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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion Ill de la Ley

Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para Su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general,
para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan
un proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley
para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Mexico, la Ley de Fomento Econoémico del Estado de México, la
Ley que crea la Comision de Factibilidad del Estado de México, sus
respectivos reglamentos y demas disposiciones juridicas
aplicables;

[...]

Articulo 48.- EI presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

Ill. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal
y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como
ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefo de las funciones
en las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle,
Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan
Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacioén a este érgano de gobierno los
manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las diversas areas que
integran la administracion municipal con la finalidad de que esta cuente con

herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera ordenada, eficaz y
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eficiente; en este tenor los manuales de organizacion permiten identificar con claridad
la estructura organizacional, las funciones y areas administrativas que conforman
cada una de estas dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones
describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada
miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacién y de mando; proporcionar
los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los
manuales de procedimientos establecen la descripcion clara de actividades que deban
seguirse en la realizacién de las funciones y que permite a la vez precisar la
responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas
areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de

las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Secretaria del

Ayuntamiento es el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

1 SE Secretaria del Ayuntamiento
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PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, establece los procesos internos y tramites a la
ciudadania que ejecuta la Secretaria a través de sus unidades administrativas; los
pasos a seguir en cada uno de ellos de manera descriptiva y grafica a través de
formatos, diagramas y simbolos; formando un conjunto ordenado de informacién de
tal forma que sea asequible en su lectura y comprension para ser una herramienta util,

tanto para ciudadanos como para servidores publicos.

Dicho manual, tiene como finalidad desarrollar acciones tendientes a simplificar
y agilizar los tramites, servicios y demas procedimientos administrativos que brinda la
Secretaria del Ayuntamiento, ademas de ser una guia para las distintas gestiones que
realiza el usuario tanto interno como externo. Por ello, la Secretaria del Ayuntamiento
de Tenango del Valle, estado de México, con base en las atribuciones conferidas en
los diferentes ordenamientos legales, emite los presentes procedimientos

administrativos a seguir.
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OBJETIVO

Constituir de manera sistematica y esquematica los procedimientos de cada
una de las funciones que se realizan en la Secretaria del Ayuntamiento, basadas en
las atribuciones conferidas en los diferentes ordenamientos legales vigentes tanto

federales, estatales y municipales.

Ademas de proporcionar un guia clara, ordenada y precisa a los ciudadanos y
servidores publicos respecto al como se ejecutan las facultades y funciones que tienen
atribuidas cada una de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria del

Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

AREA NOMBRE DEL NO. PROCESO TRAMITE A
PROCESO INTERNO LA
CIUDADANIA
1.1 Expedlcpn SA-TV-CD-
de Constancias X
e 001
Domiciliarias
1.2 Expedlcpn SA-TV-CI-
de Constancias 002 X
de Identidad
1.3 Expedlcpn SA-TV-CIN-
de Constancias 003 X
1. Secretaria de Ingresos
del 1.4 Expedicion
Ayuntamiento | de Constancias SA-TV- y
de Dependencia CDC-004
Econdmica
1.5 Expedmpn SA-TV-CO-
de Constancias X
. 005
de Origen
1.6 Exped|0|9n SA-TV-CR-
de Constancias 006 X
de Residencia
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en el proceso de

1.7 Expedlcpn SA-TV-CU-
de Constancias 007
de Usufructo
1.8 SA-TV-CER-
Certificaciones 008
ez | sa.
.. PGM-009
Municipal
2.1 Expedicién
" fmifr;tla . | delaCartilade | SA-TV-
ba Servicio Militar | ECSN-010
Reclutamiento )
Nacional
3.1 Recibir,
Catalolgar y SA-TV-AD-
3. Archivar 011
Coordinacion Documentacion
del Archivo del Ayuntamiento
Generalde |55 2stamo de | SA-TV-PA-
Documentacion .
. Archivo 012
Municipal
3.3 Consulta de SA-TV-
Archivo Histoérico CAH-013
4.1 Emisién de
ancese | saTv.
. . CNAP-014
Patrimonio
Municipal
4. 4.2 Emision de
Coordinacion Constancia de SA-TV-
de Control Liberacion de CLBM-015
Patrimonial Bienes Muebles
4.3 Elaboracion SA-TV-ER-
de Resguardos 016
4.4 Coadyuvar SA-TV-PER-

017

entrega
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recepcion de
bienes muebles

4.5 Gestion de

las bajas de SA-TV-
jas GBM-018
mobiliario
4.6
Des(ljnecgirsro];imon SA-TV-
DBM-019

muebles que
causaron baja
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l. TV-1921-SE-ECD-001 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DOMICILIARIAS.
I.l. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias domiciliarias
mediante la simplificacion del proceso de tramitacion.

I.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

LIll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

l.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias
domiciliarias que le sean turnadas.

l.V. Definiciones.

e Constancia domiciliaria: documento que acredita que la persona que realiza
el tramite habita en el domicilio en donde indica que reside.

o Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

¢ Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
.VIL. Insumos.

e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;

17



e Formato de constancia domiciliaria;
e Taldn de pago por el servicio; v,
e Firma del Secretario.

I.VII. Resultados.

Expedicion de constancias domiciliarias.

L.VIII. Politicas y Normas.

La constancia domiciliaria se otorgara solamente en dias habiles y en un horario

de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de

domiciliaria.

Il.1X. Desarrollo.

Unidad
Administrativa .
No que los Ejecuta Actividad
Llega a solicitar informes para obtener una constancia
1 Ciudadano domiciliaria.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para

2 Ayuntamiento realizar el tramite.

3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.

Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la

Secretaria del Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del tramite

4 Ayuntamiento con los datos correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo otorgado por
5 Ciudadano la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
Coordinacién de Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
6 Ingresos entrega el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
. Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
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Secretaria del
Ayuntamiento

Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.

Ciudadano

Recibe Constancia Domiciliaria original y firma de recibido la
copia de la misma.

10

Secretaria del
Ayuntamiento

Archiva copia de los documentos presentados para control
interno

11

Secretaria del
Ayuntamiento

Registra en Excel los datos del Ciudadano, nombre, nimero
progresivo de la constancia, C.P., direccién y comunidad.

Fin del procedimiento

I.X. Diagramacion.

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia
domiciliaria.

INICI

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

\ 4

Entrega los
requisitos
completos.

A

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacién de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

\ 4

A
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Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

v

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
domiciliaria original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

A

10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

11

Registra en Excel
los datos del
ciudadano, nombre,
nUmero progresivo
de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

1.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas; vy,

2.- Niumero de constancias solicitadas.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

I.XIl. Simbologia.

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.
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Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

Il. TV-1921-SE-ECI-002 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE IDENTIDAD.
ILI. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de identidad
mediante la simplificacion del proceso.

ILIl. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

ILIIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

IL.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

La coordinacion de ingresos es el area encargada del cobro del tramite realizado.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
identidad que le sean turnadas.
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l.V. Definiciones.

e Constancia de identidad: es un documento que avala la circunstancia en que
se encuentra un individuo cuando no cuenta con una identificacion oficial
expedida por el gobierno.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

¢ Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
I.VI. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de Identidad; vy,
e Taldén de pago por el servicio.
I.VIl. Resultados.
Expedicion de constancias de identidad.
IL.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de identidad se otorgara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
identidad.

Il.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una constancia
1 Ciudadano de identidad.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
2 Ayuntamiento para realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
Secretaria'l del Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la
4 Ayuntamiento Coordinacién de Ingresos, correspondiente al pago del
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tramite con los datos correspondientes del Ciudadano

Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo
otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza

5 Ciudadano el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacion de . :
entrega el recibo de pago debidamente sellado al
6 Ingresos .
ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pggo a la Secretaria del
7 Ayuntamiento
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario
del Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Identidad original y firma de
9 Ciudadano recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para
control interno
. Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Secretaria del , ) . . 9
. Numero progresivo de la Constancia, C.P., Direcciéon y
11 Ayuntamiento

Comunidad.

Fin del procedimiento
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I1.X. Diagramacioén.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
identidad.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

\ 4

Entrega los
requisitos
completos.

A

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

\ 4

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de identidad original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

A
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10 Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

11 Registra en Excel
los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo
de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

&

I.XI. Medicidn.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

11.XII. Simbologia.

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

OJIIE:

Determina el final del procedimiento.
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lll. TV-1921-SE-CIN-003 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS.
liL.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicién de constancias de ingresos
mediante la simplificacion del proceso.

lILL1Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

lILIIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fracciéon X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

lIl.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
identidad que le sean turnadas.

lIL.V. Definiciones.

e Constancia de ingresos: documento a través del cual se hace constar cual es
el sueldo, salario o ingresos que percibe un empleado o prestador de servicios
(de una organizacion publica o privada) de forma salarial o por el cobro de algun
proyecto.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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IL.VIL. Insumos.

e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;

e Formato de constancia de ingresos;

e Taldn de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.
IIL.VIl. Resultados.

Expedicion de constancias de ingresos.

lILVIII. Politicas y Normas.

La constancia de ingresos se otorgara solamente en dias habiles y en un horario

de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de

ingresos.

lIL.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una Constancia
1 Ciudadano de Ingresos.

Secretaria del
2 Ayuntamiento

Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
para realizar el tramite.

3 Ciudadano

Entrega los requisitos completos.

Secretaria del

Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la
Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del

Ingresos

Ayuntamien
4 yuntamiento tramite con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo
5 Ciudadano otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacién de . .
6 entrega el recibo de pago debidamente sellado al

ciudadano.
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Entrega comprobante de pago a la Secretaria del

7 Ciudadano Ayuntamiento
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario
del Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Ingresos original y firma de
9 Ciudadano recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para
control interno
. Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Secretaria del 8 ) . . .
. Numero progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y
11 Ayuntamiento

Comunidad.

Fin del procedimiento
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lll.X. Diagramacioén.

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
ingresos.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

[
=

Entrega los
requisitos
completos.

!

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de ingresos original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

10

Archiva copia de los
documentos
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presentados para
control interno.

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

lIl.XI. Medicioén.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

lILXII. Simbologia.
SimBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O
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IV. TV-1921-SE-CDC-004 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE DEPENDENCIA
ECONOMICA

IV.1. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicién de constancias de dependencia
econdmica mediante la simplificacion del proceso.

IV.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

IV.lll. Referencias.

-Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

-Cédigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
dependencia econdmica que le sean turnadas.

IV.V. Definiciones.

-Constancia de de dependencia econdmica: la constancia de dependencia Econémica
se expide a personas que dependen econdmicamente de otra persona.

-Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter oficial
o legal, para darle curso o hacerlo publico.

-Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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IV.VI. Insumos.

-Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
-Formato de constancia de dependencia econdmica;
-Talén de pago por el servicio; vy,

-Firma del Secretario.

IV.VIl. Resultados.

Expedicion de constancias de dependencia econémica.

IV.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de dependencia econdmica se otorgara solamente en dias habiles
y en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
dependencia econdmica.
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IV.IX

. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una Constancia de
1 Ciudadano Dependencia Econémica.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
. Reci isi | reci I
Secretaria del .eC|b-e’ requisitos y entrega e rec!bo de pago para a’ .
Avuntamiento Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del tramite
4 y con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo otorgado
5 Ciudadano por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacién de Ingresos . . .
6 entrega el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
7
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Recibe Constancia de Dependencia Econdmica original y firma
9 Ciudadano de recibido la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
Secretaria del Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre, Numero
11 Ayuntamiento progresivo de la Constancia, C.P., Direccién y Comunidad.

Fin del procedimiento

IV.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
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NO.

ACTIVIDAD

CIUDADANO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
INGRESOS

Llega a solicitar
informes para obtener
una constancia de
dependencia
economica.

Entrega los requisitos
que se necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

\4

Entrega los requisitos
completos.

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacién de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite con
los datos
correspondientes del
ciudadano.

v

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo

otorgado por la

Secretaria del

Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al ciudadano.

A

Entrega comprobante
de pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constanciay la
turna para firma del
Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia de
dependencia
econdmica original y
firma de recibido la
copia de la misma.
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10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.

11

Registra en Excel los
datos del ciudadano,
nombre, nimero
progresivo de la
constancia, C.P.,
direccion y comunidad.

&

IV.XI. Medicidn.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Foérmula:

constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

IV.XIl. Simbologia.

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL O

Determina el final del procedimiento.

V. TV-1921-SE-C0-005 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE ORIGEN.

Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
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V.l. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicién de constancias de origen
mediante la simplificacion del proceso.

V.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

V.lIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fracciéon X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fracciéon VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos. El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las
constancias de origen que le sean turnadas.

V.V. Definiciones.

e Constancia de origen: es el documento que permite a una persona acreditar el
pais o region de donde se considera originaria.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

¢ Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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V.VL. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de origen,;
e Taldn de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.

V.VIIl. Resultados.

Expedicion de constancias de origen.

V.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de origen se otorgara solamente en dias habiles y en un horario de
09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de origen.
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V.IX. Desarrollo.

Unidad Admi_nistrativa Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una constancia de
1 Ciudadano origen.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
Secretaria del R.ecib.e’ requisitos y entrega el rec?bo de pago para Ia’ .
. Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del tramite
4 Ayuntamiento ) .
con los datos correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo otorgado
5 Ciudadano por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacién de Ingresos . . .
6 entrega el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
7
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Recibe constancia de origen original y firma de recibido la copia
9 Ciudadano de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
Secretaria del Registra en excel los datos del ciudadano, nombre, nimero
11 Ayuntamiento progresivo de la constancia, C.P., direccion y comunidad.
Fin del procedimiento
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V.X. Diagramacioén.

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA
DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE

INGRESOS

Llega a solicitar
informes para INICI
obtener una o

constancia de

origen.

A 4

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

A

Entrega los

requisitos
completos.

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la

Coordinacion de

correspondiente al
pago del tramite

correspondientes
del ciudadano.

Ingresos,

con los datos

\ 4

Coordinacién de
Ingresos el recibo

Entrega en la

otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

Hace el cobro

sellado al
ciudadano.

A

Entrega
comprobante de

pago a la Secretaria

del Ayuntamiento.

Elabora constancia

y la turna para firma

del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de origen original y
firma de recibido la
copia de la misma.

A

10

Archiva copia de los
documentos
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presentados para
control interno.

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

V.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,
2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

V.XIl. Simbologia.
SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

OJIE:
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VI. TV-1921-SE-ECR-006 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
RESIDENCIA

VL.I. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de residencia
mediante la simplificacion del proceso.

VLII. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

VLIII. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fracciéon VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VL.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
residencia que le sean turnadas.

VL.V. Definiciones.

e Constancia de residencia: es un documento que suele ser de caracter oficial y
éste, como su nombre lo indica, sirve para sefalar que alguna persona vive en
determinado lugar y que alli se le puede localizar para cualquier tipo de tramite
0 necesidad que se requiera.

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

e Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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VLVL. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de residencia;
e Talon de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.

VL.VIl. Resultados.

Expedicion de constancias de residencia.

VL.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de residencia se otorgara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
residencia.

42



VLIX

. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
Llega a solicitar informes para obtener una constancia de
1 Ciudadano residencia.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
Secretaria del RleC|b.e' requisitos y entrega el rec!bo de pago para Ia’ .
. Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del tramite
4 Ayuntamiento . .
con los datos correspondientes del ciudadano
Entrega en la Coordinacion de Ingresos el recibo otorgado
5 Ciudadano por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el de pago.
L Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Coordinacién de Ingresos . . .
6 entrega el recibo de pago debidamente sellado al ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del Ayuntamiento
7
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Recibe constancia de residencia original y firma de recibido la
9 Ciudadano copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
Secretaria del Registra en excel los datos del ciudadano, nombre, nimero
11 Ayuntamiento progresivo de la constancia, C.P., direccion y comunidad.

Fin del procedimiento
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VI.X. Diagramacioén.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacién de
Ingresos

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
residencia.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

A 4

[ ]
-

Entrega los
requisitos completos.

!

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite con
los datos
correspondientes del
ciudadano.

A 4

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo
otorgado por la
Secretaria del
Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al ciudadano.

A

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia y
la turna para firma
del Secretario del

Ayuntamiento.

Recibe constancia
de residencia
original y firma de
recibido la copia de
la misma.

10

Archiva copia de los
documentos
presentados para
control interno.
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11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo de

la constancia, C.P.,
direccion y
comunidad.

VI.XI. Medicioén.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Formula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VI.XII. Simbologia.
SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

OJIE:

Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-SE-ECU-007 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE USUFRUCTO.

VILI. Objetivo.

Incrementar la eficiencia del tramite para la expedicion de constancias de usufructo
mediante la simplificacion del proceso.

VILIIl. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, quienes realizan el tramite del servicio, asi
como la Coordinacion de Ingresos que realiza el cobro correspondiente al servicio,
asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la constancia.

VILIIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VIL.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de expedir las
constancias a las personas fisicas, previo al cumplimiento de los requisitos
establecidos.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las constancias de
usufructo que le sean turnadas.

VII.V. Definiciones.

e Constancia de usufructo: documento que acredita que la persona posee el bien
en cuestion (tiene la posesion), puede utilizarlo y obtener sus frutos, pero no es
su duefio (no es el propietario).

e Expedir: extender o poner por escrito un documento, generalmente de caracter
oficial o legal, para darle curso o hacerlo publico.

¢ Requisito: cualidad, circunstancia o cosa que se requiere para algo.
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VILVL. Insumos.
e Documentos o requisitos solicitados al ciudadano;
e Formato de constancia de usufructo;
e Talon de pago por el servicio; vy,

e Firma del Secretario.

VII.VII. Resultados.

Expedicion de constancias de usufructo.

VIL.VIII. Politicas y Normas.

La constancia de usufructo se otorgara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefalados en la normatividad aplicable para la solicitud de constancias de
usufructo.
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VILIX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa o
No que los Ejecuta Actividad
Ciudadano Llega a solicitar informes para obtener una constancia de
1 usufructo.
Secretaria del Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano para
2 Ayuntamiento realizar el tramite.
3 Ciudadano Entrega los requisitos completos.
. Recibe requisitos y entrega el recibo de pago para la
I L )
ieﬁ:wet;ar::sa:’i) Coordinacion de Ingresos, correspondiente al pago del
4 y tramite con los datos correspondientes del Ciudadano
Entrega en la Coordinacién de Ingresos el recibo
Ciudadano otorgado por la Secretaria del Ayuntamiento y realiza el
J de pago.
Coordinacion de Hace el cobro correspondiente del servicio a realizar y
Inaresos entrega el recibo de pago debidamente sellado al
6 9 ciudadano.
Ciudadano Entrega comprobante de pago a la Secretaria del
7 Ayuntamiento
Secretaria del
8 Ayuntamiento Elabora Constancia y la turna para firma del Secretario del
Ayuntamiento.
Ciudadano Recibe Constancia de Usufructo original y firma de recibido
9 la copia de la misma.
Secretaria del
10 Ayuntamiento Archiva copia de los documentos presentados para control
interno
Secretaria del Registra en Excel los datos del Ciudadano, Nombre,
Avuntamiento Ndmero progresivo de la Constancia, C.P., Direccion y
1 y Comunidad.
Fin del procedimiento
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VII.X. Diagramacioén.

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO

SECRETARIA COORDINACION DE

DEL
AYUNTAMIENTO

INGRESOS

Llega a solicitar
informes para
obtener una
constancia de
usufructo.

Entrega los
requisitos que se
necesitan al
ciudadano para
realizar el tramite.

[
=

Entrega los
requisitos
completos.

!

Recibe requisitos y
entrega el recibo de
pago para la
Coordinacion de
Ingresos,
correspondiente al
pago del tramite
con los datos
correspondientes
del ciudadano.

Entrega en la
Coordinacion de
Ingresos el recibo

otorgado por la

Secretaria del

Ayuntamiento.

Hace el cobro
correspondiente del
servicio a realizar y
entrega el recibo de
pago debidamente

sellado al
ciudadano.

A

v

Entrega
comprobante de
pago a la Secretaria
del Ayuntamiento.

Elabora constancia
y la turna para firma
del Secretario del
Ayuntamiento.

Recibe constancia
de usufructo original
y firma de recibido
la copia de la
misma.

A

A 4

10

Archiva copia de los
documentos
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presentados para
control interno.

11 Registra en Excel

los datos del
ciudadano, nombre,
ndmero progresivo

de la constancia,
C.P., direccion y
comunidad.

VILLXI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias expedidas en la Secretaria del Ayuntamiento; v,

2.- Numero de constancias solicitadas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VILXII. Simbologia.
simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL O

Determina el final del procedimiento.
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VIIl. TV-1021-SE-CA-008 CERTIFICACION Y ACTAS.

VIILI. Objetivo.

Incrementar la eficiencia de la certificacion de documentos publicos emanados del
ayuntamiento mediante un proceso organizado y sistematico por parte de la
Secretaria del Ayuntamiento.

VIILIL. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de Meéxico, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten la
certificacion de documentos emanados del ayuntamiento.

VIILIIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fracciéon X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

VIILIV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de recibir la
documentacién correspondiente a certificar, asi como realizar la certificacién de
los documentos publicos emanados del ayuntamiento.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y firmar las certificaciones que le
sean turnadas.

VIILV. Definiciones.

e Certificacion de documentos: es un tipo de texto que se produce normalmente
a instancias de quien lo recibe, y por una persona con autoridad suficiente
dentro de la institucién para establecer que se ha cumplido con lo afirmado en
el documento.

e Resguardo: custodia o preservacion que se hace de algo.

e Cotejar: comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o
semejanzas.
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VIIL.VI. Insumos.
e Copia simple de los documentos a certificar;
e Sello de la Secretaria del Ayuntamiento; v,

e Firma del Secretario.

VIILVIIL. Resultados.

Certificacion de documentos emanados del ayuntamiento.

VIILVIIL. Politicas y Normas.

La Secretaria del Ayuntamiento otorgara las certificaciones de las copias
emanadas de los documentos originales que las dependencias administrativas del
Ayuntamiento tengan bajo su resguardo.

Las certificaciones se otorgaran solamente en dias habiles y en un horario de
09:00 a 18:00 hrs.
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VIILIX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

No que los Ejecuta Actividad
. Solicitud mediante oficio para la certificacion de
Dependencia o . .
. documentos y/o expedientes por parte de la dependencia
1 Ciudadano . ; .
administrativa del Ayuntamiento.
. Recepcion y cotejo en el momento de la documentacion a
Secretaria del o L . .
Avuntamiento certificar, se copia fiel de los originales bajo su resguardo de la
2 Y Unidad Administrativa.
3 Dependencia o Corregir la documentacion o expedientes a certificar si asi se lo
Ciudadano requiere la Secretaria del Ayuntamiento.
Secretaria del Certifica los documentos o expedientes asignandoles un numero
4 Ayuntamiento progresivo
5 Secretaria del Se lleva un registro del numero progresivo que es asignado a las
Ayuntamiento certificaciones en la base de datos.
6 Secretaria del Se elabora el oficio de respuesta a las dependencias
Ayuntamiento solicitantes haciendo la entrega de los documentos certificados.
7 Secretaria del Se agrega en el minutario el acuse en original del oficio mediante

Ayuntamiento

el cual se hizo entrega de las certificaciones a la dependencia.

Fin del procedimiento
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VIII.X. Diagramacioén.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencia o
Ciudadano

Secretaria del Ayuntamiento

Solicitud mediante
oficio para la
certificacion de
documentos y/o
expedientes por
parte de la
dependencia
administrativa del
Ayuntamiento.

Recepcion y cotejo
en el momento de la
documentacion a
certificar, se copia
fiel de los originales
bajo su resguardo de
la Unidad
Administrativa.

\ 4

Corregir la
documentacion o
expedientes a
certificar si asi se lo
requiere la
Secretaria del
Ayuntamiento.

NO

\.

SI

Certifica los
documentos o
expedientes
asignandoles un
numero progresivo

Se lleva un registro
del nimero
progresivo que es
asignado a las
certificaciones en la
base de datos.

Se elabora el oficio
de respuesta a las
dependencias
solicitantes
haciendo la entrega
de los documentos
certificados.

Se agrega en el
minutario el acuse
en original del oficio
mediante el cual se
hizo entrega de las
certificaciones a la
dependencia.
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VIIL.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de Certificaciones y Actas realizadas en la Secretaria del Ayuntamiento;
Y,
2.- Numero de Certificaciones y Actas solicitas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

VIILXIl. Simbologia.
simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

OJIE:
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IX. TV-1921-SE-PGM-009 PUBLICACION DE LA GACETA MUNICIPAL
IX.1. Objetivo.

Mantener la constante publicacién de la Gaceta Municipal para la publicacién de
documentos de caracter publico emanados del Ayuntamiento.

IX.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de Meéxico, que soliciten que sea publicado algun documento en la Gaceta
Municipal.

IX.1ll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fracciéon XIIl.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién I1X, Gaceta 1, 3 de enero de 2019,
sus reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades

El personal de la Secretaria del Ayuntamiento es el encargado de disefar y
recabar los documentos que comprendan la Gaceta Municipal.

El Secretario del Ayuntamiento debera revisar y validar el disefio de la Gaceta
Municipal.

La Coordinacion de Comunicacion Social sera le encargada de publicar la Gaceta
validada por el Secretario en la pagina web del Ayuntamiento de Tenango del
Valle.

IX.V. Definiciones.

e Gaceta: publicacion periddica que contiene informacion de caracter cultural o
sobre cierta institucion u organizacion.

e Disposiciones de observancia general: disposiciones que establecen o
modifican el marco juridico que regula una actividad sujeta a una concesion,
permiso o autorizacion, en cuanto establecen los requisitos que regiran en el
futuro el otorgamiento de actos de esa naturaleza

e Librillo: cuaderno de papel impreso o de manera digital.
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IX.VI. Insumos.

IX.VIl. Resultados.

Publicacién de la Gaceta Municipal.

Copia simple de los documentos a certificar;
Pagina web del Ayuntamiento; v,

Firma del Secretario.

IX.VIII. Politicas y Normas.

La Secretaria del Ayuntamiento lleva a cabo la publicacion de los reglamentos,
circulares, acuerdos y demas disposiciones de observancia general mediante la
Gaceta Municipal.

IX.IX. Desarrollo.

No

Unidad
Administrativa que
los Ejecuta

Actividad

Dependencia

Solicitud mediante oficio para publicar notificaciones y/o alguna
disposiciones de observancia general

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe el oficio estudia y analiza la documentacion para publicacion
y emite su aprobacion en caso de que cumpla con los lineamientos
para su publicacién para este caso en especifico.

Secretaria del
Ayuntamiento

Se encarga de dar disefo e imagen a la documentacién remitida por
la Dependencia para ser publicada en la Gaceta Municipal, después
de realizar su revision, para cerciorarse que el documento cumple
con todos los elemento y formalidades para llevar a cabo su
publicacién

Secretaria del
Ayuntamiento

Una vez que se concluye el disefio e imagen de la Gaceta Municipal
y no presenta o contiene errores se procede a hacer su publicaciéon
en Librillo

Coordinacion de
Comunicacién Social

Después de la publicacion en librillo la Gaceta Municipal es remitida
al area de Comunicacion Social en formato digital para que sea esta
quien la publique en el portal de internet del Municipio de Tenango

Y




del Valle, Estado de México.

Fin del procedimiento

IX.X. Diagramacion.
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NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CUALQUIER
DEPENDENCIA O
AREA DE GOBIERNO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
COMUNICACION SOCIAL

Solicitud mediante
oficio para publicar
notificaciones y/o
alguna
disposiciones de
observancia
general

INICI

Recibe el oficio
estudia y analiza
la documentacion
para publicacién y

emite su
aprobacion en
caso de que
cumpla con los
lineamientos para
su publicacion
para este caso en
especifico.

\ 4

Se encarga de dar
disefio e imagen a
la documentacion
remitida por la
Dependencia para
ser publicada en la
Gaceta Municipal,
después de
realizar su
revision, para
cerciorarse que el
documento cumple
con todos los
elemento y
formalidades para
llevar a cabo su
publicacion

Una vez que se
concluye el disefio
e imagen de la
Gaceta Municipal
y no presenta o
contiene errores
se procede a
hacer su
publicacion en
Librillo

Después de la
publicacion en
librillo la Gaceta
Municipal es
remitida al area de
Comunicacién
Social en formato
digital para que
sea esta quien la
publique en el
portal de internet
del Municipio de
Tenango del Valle,
Estado de México.
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IX.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de Gacetas Municipales publicadas en la Secretaria del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de Gacetas Municipales solicitas en la Secretaria del Ayuntamiento.

Férmula: Constancias expedidas + constancias solicitadas x100=porcentaje de
constancias. Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

IX.XII. Simbologia.
SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

X. TV-1921-SE-ECSN-010 EXPEDICION DE LA CARTILLA DE SERVICIO
MILITAR NACIONAL

X.l. Objetivo.

Incrementar el numero de conscriptos en el Municipio de Tenango del Valle, Estado
de México, mediante la expedicién de la Cartilla de Servicio Militar Liberada.

X.Il. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Secretaria del Ayuntamiento de
Tenango del Valle, Estado de México, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
que soliciten la expedicion de la Cartilla de Servicio Militar.
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X.lll. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién X.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

X.IV. Responsabilidades

La Junta Municipal de reclutamiento sera la instancia encargada de realizar todo
el proceso correspondiente para la tramitacion de la cartilla de servicio militar.

El Oficina de la Presidencia sera la encargada de recabar la firma del Presidente
Municipal.

X.V. Definiciones.

e Cartilla de servicio militar: es un documento oficial Nacional expedido por la
Secretaria de la Defensa Nacional el cual identifica a los varones mexicanos,
avalando el cumplimiento y deber de nuestras obligaciones militares.

e Sorteo: proceso que se realiza durante uno de los domingos del mes de
noviembre de cada ano, en las Juntas Municipales y Delegacionales de
Reclutamiento a nivel Nacional, donde se determina la forma en que los
mexicanos alistados cumpliran con su S.M.N.

e Liberacion: las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina Armada de
Meéxico, colocan Puestos de Entrega en las Juntas Municipales vy
Delegacionales de Reclutamiento, para hacer entrega de las Cartillas de
Identidad del S.M.N. al personal de Conscriptos que cumpli6 satisfactoriamente
con obligacion constitucional.

X.VI. Insumos.

e Copia simple de los requisitos solicitados al ciudadano;
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e Formato para la cartilla de servicio militar; vy,

¢ Firma del Presidente Municipal.

X.VIl. Resultados.

Expedicion de la Cartilla de Servicio Militar Nacional.

X.VIII. Politicas y Normas.

La Secretaria del Ayuntamiento atendera de forma estricta los términos y formas
sefialados en la normatividad aplicable para la expedicion de la Cartilla de Servicio
Militar Nacional.

El tramite de la cartilla de Servicio Militar se realizara solamente en dias habiles y
en un horario de 09:00 a 18:00 hrs.

La persona debera realizar su tramite de manera personal.

X.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa o
No que los Ejecuta Actividad
: Llega a solicitar informes para expedir la Cartilla de
1 Cludadano Servicio Militar Nacional.
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Junta Municipal Entrega los requisitos que se necesitan al Ciudadano
2 de Reclutamiento para realizar el tramite.
. Regresa a entregar los requisitos completos para la
3 Ciudad ., . . .
iudadano expedicion de la Cartilla de Servicio Militar.
Recibe requisitos y se procede al llenado de la
Junta Municipal informacion correspondiente de la persona que realiza el
4 de Reclutamiento tramité en el formato de la Cartilla de Servicio Militar
Nacional.
Una vez concluido el plazo de 10 dias habiles, el
5 Ciudadano Ciudadano regresa a recoger su cartilla original a las
instalaciones de la Secretaria.
Se entrega cartilla y se le solicita al Ciudadano su
6 Junta Municipal presencia la ultima semana de octubre para conocer la
de Reclutamiento fecha, el lugar y la hora del sortero para el Servicio
Militar Nacional.
. El primer domingo del mes de Noviembre, se realiza el
Junta Municipal .
7 . sorteo correspondiente para todas las personas que
de Reclutamiento . L. ., . ~
realizaron tramite de expedicién de Cartilla ese afno.
Posteriormente el Ciudadano acude a la oficina del la
8 Ciudadano Secretaria del Ayuntamiento para sellar en su catrtilla el
resultado procedente del sorteo realizado.
Posteriormente se les solicita la primera semana del
mes de enero del siguiente afio para conocer los
9 Ciudadano requisitos que tendran que llevar a la 22° Zona Militar
del Municipio de Santa Maria Rayon para la liberacion
de su Cartilla de Servicio Militar Nacional.
Fin del procedimiento

X.X. Diagramacién

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Militar Nacional.

Llega a solicitar informes para
expedir la Cartilla de Servicio

INICN

~

Entrega los requisitos que se
necesitan al Ciudadano para
realizar el tramite.

Servicio Militar.

Regresa a entregar los
requisitos completos para la
expedicion de la Cartilla de

A

\ 4
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4 Recibe requisitos y se procede
al llenado de la informacién
correspondiente de la persona
que realiza el tramité en el
formato de la Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

5 Una vez concluido el plazo de
10 dias habiles, el Ciudadano
regresa a recoger su cartilla
original a las instalaciones de
la Secretaria.

A

6 Se entrega cartilla y se le
solicita al Ciudadano su
presencia la ultima semana de
octubre para conocer la fecha,
el lugar y la hora del sortero
para el Servicio Militar
Nacional.

A 4

7 El primer domingo del mes de
Noviembre, se realiza el sorteo
correspondiente para todas las
personas que realizaron
tramite de expedicion de
Cartilla ese afio.

8 Posteriormente el Ciudadano
acude a la oficina del la
Secretaria del Ayuntamiento
para sellar en su cartilla el
resultado procedente del
sorteo realizado.

A

9 Posteriormente se les solicita
la primera semana del mes de
enero del siguiente afio para
conocer los requisitos que
tendran que llevar a la 22°
Zona Militar del Municipio de
Santa Maria Rayon para la
liberacion de su Cartilla de
Servicio Militar Nacional.

FIN

v

X.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de Cartillas de Servicio Militar expedidas; vy,
2.- Numero de Cartillas de Servicio Militar solicitadas.

Formula: Cartillas de Servicio Militar expedidas -
Cartillas de Servicio Militar solicitas x 100 = nivel de satisfaccion
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X.XIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL O

Determina el final del procedimiento.

XI. TV-1921-SE-RCADA-011 RECIBIR, CATALOGAR Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO.

XI.I. Objetivo.

Mantener la documentacién organizada y clasificada para su consulta a través
del proceso sistematico por parte de la Secretaria del Ayuntamiento.

XLII. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién del Archivo General de
Documentacién Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.
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XLIIl. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administracion de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XL.IV. Responsabilidades

Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal: corresponde
recibir, catalogar y archivar la documentacién historica del ayuntamiento.

X1.V. Definiciones.

e Nomenclatura: conjunto de términos o palabras propias utilizadas en una
ciencia, técnica, o especialidad, o por un autor.

e Depuracion: operacion que consiste en sustraer del archivo de concentracion
los expedientes cuyo término de conservacion ha prescrito, a fin de darlos de
baja definitivamente, con la intensién de no saturar el archivo histérico con
documentos que carezcan de valores secundarios, esto como resultado de un
profundo analisis aplicado a los mismos.

e Minuta: borrador que se hace de un escrito, especialmente de un contrato,
antes de redactarlo definitivamente.

XL.VI. Insumos.
¢ La documentacion resguardada o por resguardar.
XL.VII. Resultados.

Documentacion resguardada

XL.VIII. Politicas y Normas.

La Coordinacién del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para
la organizacion, clasificacion y resguardo de la informacion.

El tramite correspondiente a la documentacion se realizara solamente en dias
habiles y en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.
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XLIX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que .
No los Ejecuta Actividad
Coordinacién del . . S - . . .
. Brinda informacion via telefénica y visita previa a cualquier
Archivo General de . - . .
L dependencia gubernamental sobre los requisitos y lineamientos
1 Documentacion . . ; :
.. que deben cumplir los expedientes para el ingreso al archivo.
Municipal
Dependencia o Area Envian documentacion para revisién de acuerdo a los lineamientos
2 del Ayuntamiento establecidos.
Coordinacién del
3 Archivo General de Indica al area si hay que hacer correcciones o si ya esta correcta
Documentacién su documentacion.
Municipal
Coordinacién del
Archivo General de
4 Documentacion Si esta bien se admite.
Municipal
Coordinacién del
5 Archivo General de
Documentacion Si esta mal regresa al area para correcciones.
Municipal
Coordinacion del . s . e -
Archivo General de Asigna la clave o codigo de identificacion con la siguiente
6 . nomenclatura: AGM/ Nombre de la dependencia / Afio / Volumen
Documentacién . . .
- o No. consecutivo y No. de fojas / legajos.
Municipal
Clasifica los expedientes por area, respetando el tiempo de
Coordinacién del vigencia sefialado en la documentacion y coloca en el anaquel
7 Archivo General de correspondiente (6 aflos como maximo para conservacion de los
Documentacion documentos fisicos). No digitalizan informaciéon. En caso de
Municipal requerir consulta de informacion se realiza mediante oficio,
anexando los datos de origen para realizar busqueda.
Coordinacién del
8 Archivo General de Realiza la depuracion de los documentos archivados de acuerdo al
Documentacién periodo de resguardo establecido por las dependencias o areas.
Municipal
Coordinacion del
9 Archivo General de Registra en los formatos del PBRM los datos de depuracion
Documentacién realizados.
Municipal
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10

Coordinacion del
Archivo General de
Documentacion
Municipal

Reciben visita de la Comisién Dictaminadora de Depuracion del
Archivo del Poder Ejecutivo del Estado de México.

11

Coordinacién del
Archivo General de
Documentacion
Municipal

Elaboran acuerdo minuta de la Comisién, para firma de
autorizacion, estableciendo la fecha para la destruccion de la
documentacion.

12

Coordinacion del
Archivo General de
Documentacion
Municipal

Se da fe de la destruccidn de la documentacion y finaliza el
proceso.

Fin del procedimiento

XI.X. Diagramacion.
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ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPENDENCIA DE GOBIERNO

ARCHIVO MUNICIPAL

Brinda informacién via telefénica
y visita previa a cualquier
dependencia gubernamental
sobre los requisitos y
lineamientos que deben cumplir
los expedientes para el ingreso al
archivo.

INICI

Envian documentacién para
revision de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

A

Indica al area si hay que hacer
correcciones o si ya esta
correcta su documentacion.

Asigna la clave o codigo de
identificacién con la siguiente
nomenclatura: AGM/ Nombre de
la dependencia / Afio / Volumen o
No. consecutivo y No. de fojas /
legajos.

Clasifica los expedientes por
area, respetando el tiempo de
vigencia sefialado en la
documentacién y coloca en el
anaquel correspondiente (6 afios
como maximo para conservacion
de los documentos fisicos). No
digitalizan informacién. En caso
de requerir consulta de
informacion se realiza mediante
oficio, anexando los datos de
origen para realizar busqueda.

Realiza la depuracion de los
documentos archivados de acuerdo
al periodo de resguardo
establecido por las dependencias o
areas.

Registra en los formatos del PBRM
los datos de depuracion realizados.

Reciben visita de la Comisién
Dictaminadora de Depuracién del
Archivo del Poder Ejecutivo del
Estado de México.

Elaboran acuerdo minuta de la
Comisién, para firma de
autorizacion, estableciendo la
fecha para la destruccion de la
documentacion.

Se da fe de la destruccion de la
documentacion y finaliza el
proceso.

FIN

XI.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de archivos historicos bajo resguardo; vy,

2.- Numero de archivos clasificados y ordenados.
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Férmula: Numero de archivos historicos bajo resguardo / Numero de archivos

clasificados y ordenados x 100 = porcentaje de archivos bajo resguardo.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

X1.XIl. Formatos e instructivos.

TV-1921-SE-RCADA-011/001 RECIBIR, CATALOGAR Y ARCHIVAR
DOCUMENTACION DEL AYUNTAMIENTO.

XI.XIll. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO
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Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

OJIE:

XIl. TV-1921-SE-PA-012. PRESTAMO DE ARCHIVO
XIL.1. Objetivo.

Mejorar la prestacion de la documentacion historica del municipio por parte de la
Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal, a través de un
proceso sistematizado.

XILIl. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, asi como a las personas fisicas y/o juridicas que soliciten el préstamo
de documentacién historica del municipio.

XILIIl. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administracién de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XIL.IV. Responsabilidades

Coordinacion del Archivo General de Documentacion Municipal: le corresponde la
prestacion de los archivos histéricos a las dependencias publicas, asi como
personas fisicas y/o morales.

XIl.V. Definiciones.

e Vale: documento por medio del cual un sujeto sefala por escrito haber recibido
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documentacion catalogada como histérica, en calidad de préstamo.

e Préstamo: entrega o remision de expedientes o en general, documentos, a las
diferentes areas de la administracion municipal, estatal o federal.

e Tiempo de préstamo: es aquel donde se establece previamente la duracion del
préstamo del archivo.

XIL.VIL. Insumos.
¢ Oficio de Solicitud; v,
¢ Vale de préstamo.
XIL.VII. Resultados.

Facilitar el uso de los expedientes en resguardo de la Coordinacion del Archivo
General de Documentacién Municipal.

XILVIIIL. Politicas y Normas.

La Coordinacién del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para
la realizacion de las notificaciones generadas.

El préstamo de documentos que se encuentran en resguardo del Archivo
Municipal se realizara solamente en dias habiles y en un horario de 09:00 a 16:00
hrs.

XIL.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa que los
No Ejecuta Actividad

Dependencia o Area del Realiza el oficio de solicitud.

1 Ayuntamiento
Recibe oficio de la dependencia y turna la solicitud a la
Secretaria del Ayuntamiento Coordinacion del Archivo General de Documentacion
2 Municipal
3 Coordinacién del Archivo General Se realiza la busqueda del expediente y se remite al
de Documentacion Municipal area solicitante

72



4 Coordinacion del ArChIVO C.Stlaneral Elabora un vale de préstamo del expediente archivado.
de Documentacion Municipal
5 Coordinacion del ‘.\TCh'VO C.Stlaneral Entrega la documentacion por el tiempo determinado
de Documentacién Municipal
D iaoA | . ) - -
6 ependencia (.) rea de Firman el vale de préstamo y oficio de recibido
Ayuntamiento

Fin del procedimiento

XIl.X. Diagramacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA O SECRETARIA DEL ARCHIVO HISTORIO

AREA DEL AYUNTAMIENTO
AYUNTAMIENTO

1 Realiza el oficio
de solicitud. IN’!‘CI

2 Recibe oficio de
la dependencia y
turna la solicitud
a la Coordinacién 4

del Archivo

General de
Documentacion

Municipal

3 Se realiza la
busqueda del
expediente y se
remite al area
solicitante

\ 4

4 Elabora un vale
de préstamo del
expediente
archivado.

5 Entrega la
documentacién
por el tiempo
determinado

6 Firman el vale de
préstamo y oficio FIN
de recibido

A

XI1.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de archivos histéricos bajo resguardo; vy,
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2.- Numero de archivos clasificados y ordenados.

Férmula: Numero de archivos histéricos bajo resguardo / Numero de archivos
clasificados y ordenados x 100 = porcentaje de archivos bajo resguardo.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

XI1.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-PA-012/001

XIL.XII. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.
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@ Determina el final del procedimiento.

XIIl. ST-1921-SE-CAHM-013. CONSULTA DE ARCHIVO HISTORICO
MUNICIPAL.

XIll.I. Objetivo.

Mejorar la Consulta del Acervo Historico del Municipio a todos los que lo solicitan
mediante el acceso a los archivos histéricos del municipio.

XIILI. Alcance.

Aplica a los servidores publicos de cualquier instancia publica, asi como a las
personas fisicas y/o juridicas que soliciten la consulta de documentacién historica
del municipio.

XIILIIl. Referencias.

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México; Capitulo
Segundo “De la Administracién de Documentos de los Sujetos Publicos” Articulo 18
y 19. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 24 de marzo de
1986, sus reformas y adiciones.

XIILIV. Responsabilidades

La Secretaria del Ayuntamiento da el visto bueno para la entrada de estudiantes,
investigadores o publico en general a la Coordinacién del Archivo General de
Documentacién Municipal

XIll.V. Definiciones.

e Consulta de Archivo: nos referimos a consulta de un documento cuando el
acceso al mismo esta admitido o abierto.

XIILVI. Insumos.
e Oficio de Solicitud; v,
e Cuadernillo de registro para visita.
XIL.VII. Resultados.
Dar una eficaz atencion a los que soliciten el acceso al Archivo Municipal.
XIILVIIIL. Politicas y Normas.

La Coordinacién del Archivo General de Documentacion Municipal atendera de
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forma estricta los términos y formas sefialados en la normatividad aplicable para
la realizacion de las notificaciones generadas.

La consulta de documentos que se encuentran en resguardo del Archivo Municipal
se realizara solamente en dias habiles y en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

XIILIX. Desarrollo.

XIll.X. Diagramacion.

Unidad Administrativa que los
; DIAGRAMA DE FLUJO .
No Ejecuyta Actmde
No. ACTIVIDAD DEPENDENCIA QAREA | SECRETARIA DEL
) DEL AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO | ‘°.‘R.CH'V° HISTORIO
Particular Ingresa oficio de solicitud.
11 Realiza el oficio de /‘\
solicitud INICI
Secretaria-del 4 “’UHW Recibe la-solicitud-porparte-del-particular
2 2 Recibe oficio de la 7 = b
dependencia y turna la
solicitud a la
3 Gegratieridedel Ayuntamielnta > hstruccion al archivo.
Archivo General de v
Documentacion
4 Coord8ERsh del Archivo General de Recibe la instuccién por pafte de la Secretaria del
3 Se reaReGUmentdeidn Municipal Ayuntami¢nto.
del expediente y se 1_
fte at & . : : - -
5 Coorginadidi el Archivo General de Sk le informa al particular via telefoni ol
Documentacign Municipal acgceso a las instalaciones del Archivo Higtérico.
. Se registra en el cuadernillo para su entrada al
6 Particular . b
Archivo Histdrico.
4 Elabora un vale de v
prestamo det " T
expediente archivado. Fin del procedimiento
5 Entrega la
documentacion por el
tiempo determinado
6 Firman el vale de
préstamo y oficio de EIN <
recibido

XII1L.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de solicitudes de acceso al Archivo Municipal; vy,
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2.- Numero de accesos concedidos al Archivo Municipal.

Formula: numero de solicitudes de acceso al Archivo Municipal / numero de accesos
concedidos Archivo Municipal X 100= porcentaje de accesos al archivo municipal.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

XIlL.XIl. Simbologia.
simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

XIV. TV-1921-SE-ECNAPM-014. EMISION DE CONSTANCIA DE NO
AFECTACION AL PATRIMONIO MUNICIPAL.

XIV.1. Objetivo.

Mejorar la expedicion de la constancia de no afectacién para tramites de
escrituracion por parte del solicitante, mediante el procedimiento correspondiente
para la realizaciéon del tramite.

XIV.II. Alcance.

Aplica a personal de la Secretaria de Ayuntamiento y a todas las personas fisicas
y/o juridicas que soliciten la Constancia de no Afectacién al Patrimonio Municipal.

XIV.IIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero
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‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones

XIV.IV. Responsabilidades

La Coordinacién de Control Patrimonial es el responsable de la elaboracion de la
Constancia de No Afectacion en base a los documentos entregados por el
ciudadano.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de firmar y sellar la Constancia de
No Afectacion.

XIV.V. Definiciones.

e Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal: documento que
manifiesta que el inmueble del cual solicita dicha constancia no forma parte del
Patrimonio Municipal, ni afecta al mismo.

e Visita de inspeccion: el objetivo es hallar caracteristicas fisicas significativas
para determinar cuales son normales y distinguirlas de aquellas caracteristicas
anormales

e Oficio de no procedencia: hace referencia que el ciudadano no cumple con
los requisitos o que la verificacion demostré no ser apto para la Constancia
de No Afectacion

XIV.VI. Insumos.
e Oficio de Solicitud;
e Copia simple de los requisitos solicitados al Ciudadano;
e Formato de la Constancia; vy,

e Firma del Secretario.

XIV.VIl. Resultados.

Emision de la Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal.

XIV.VIII. Politicas y Normas.

Recibir completos los requisitos y el formato.
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La Constancia de No Afectacién al Patrimonio Municipal no tiene ningun costo.

La constancia se entregara en un tiempo no mayor a 15 dias habiles.

El tramite de la constancia se realizara solamente en dias habiles y en un horario

de 09:00 a 16:00 hrs.

XIV.IX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta
. Solicita informacion en la Secretaria del Ayuntamiento para la
Ciudadano y/o . - . . . )
L S Constancia de No Afectacion al Patrimonio Municipal con el fin de
Institucién Publica o . .
1 llevar a cabo el procedimiento de escrituracion.
Proporciona requisitos y formato que debe requisitar el Ciudadano.
Secretaria del
2 Ayuntamiento El tramite no tiene costo y su tiempo de respuesta es de 15 dias
habiles.
3 Ciudadano Entrega a la Secretaria del Ayu_n.tamlento anexando todos los
Requisitos
Secretaria del Recibe informacién completa y Registra en bitacora y genera Folio
4 . . . .
Ayuntamiento consecutivo para ser turnado. Entrega acuse de recibo al Ciudadano.
5 Secretaria del Turna ala Coordinacion de Control Patrimonial la solicitud y los
Ayuntamiento requisitos completos.
6 Coordinacion de Recibe informacién y registra en la base de datos de Ecxel la
Control Patrimonial correspondencia recibida.
En caso de cumplir con todos los requisitos se contacta al Ciudadano
L para agendar la visita de inspeccion y si es necesario con la
Coordinacion de s
7 . . supervision del departamento de catastro. En este caso de no
Control Patrimonial . o . -
cumplimiento con lo especificado en el croquis, se elabora Oficio de
No Procedencia
. En caso de cumplimiento se elabora Constancia de No Afectacion al
8 Ciudadano . . . . . .
Patrimonio Municipal, enviada mediante oficio.
9 Coordinacion de Entrega al Ciudadano la Constancia de procedencia/no procedencia
Control Patrimonial y el Oficio.
Coordinacion de . . .
10 Control Patrimonial Firma acuse de recibo y finaliza el proceso.
Fin del procedimiento
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XIV.X. Diagramacion.

No.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

CIUDADANO Y/O
INSTITUCION

COORDINACION DE
CONTROL PATRIMONIAL

Solicita informacién en
la Secretaria del
Ayuntamiento para la
Constancia de No
Afectacion al Patrimonio
Municipal con el fin de
llevar a cabo el
procedimiento de
escrituracion.

INICI

Proporciona requisitos y
formato que debe
requisitar el Ciudadano.

El tramite no tiene costo y
su tiempo de respuesta
es de 15 dias habiles.

v

Entrega a la Secretaria
del Ayuntamiento
anexando todos los
Requisitos

Recibe informacion
completa y Registra en
bitacora y genera Folio

consecutivo para ser
turnado. Entrega acuse
de recibo al Ciudadano.

A 4

Turna ala Coordinacion

de Control Patrimonial la

solicitud y los requisitos
completos.

Recibe informacion y
registra en la base de
datos de Ecxel la
correspondencia
recibida.

En caso de cumplir con
todos los requisitos se
contacta al Ciudadano
para agendar la visita de
inspeccion y si es
necesario con la
supervision del
departamento de
catastro. En este caso de
no cumplimiento con lo
especificado en el
croquis, se elabora Oficio
de No Procedencia

Sl

Entrega al Ciudadano el
Oficio de No
Procedencia.

En caso de
cumplimiento se elabora
Constancia de No
Afectacion al Patrimonio

Municipal, enviada
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mediante oficio.

10 Entrega al Ciudadano la
Constancia y el Oficio.

11 Firma acuse de recibo y
finaliza el proceso. FIN <

XIV.XI. Medicioén.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias solicitadas; v,

2.- Numero de constancias expedidas.

Formula: Numero de constancias expedidas / numero de constancias solicitadas x 100
= Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XIV.XIl. Simbologia.
simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

oL O
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XV. TV-1921-SE-ECLBM-015. EMISION DE CONSTANCIA DE LIBERACION DE
BIENES MUEBLES.

XV.l. Objetivo.

Mejorar la expedicion de la Constancia de Liberacion de Bienes Muebles (de No
Adeudo) para los ex empleados del Ayuntamiento, mediante el procedimiento
correspondiente para la realizacion del tramite.

XV.II. Alcance.
Aplica a todas los ex servidores publicos del Ayuntamiento de Tenango del Valle.
XV.III. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fracciéon X.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién VIII, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XV.IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es el responsable de la elaboracién de la
Constancia de Liberacién de Bienes Muebles con base en los resguardos de
bienes muebles.

La Secretaria del Ayuntamiento es responsable de firmar y sellar la Constancia
correspondiente.

XV.V. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Liberacibn de bienes muebles: proceso que consiste en quitar la
responsabilidad de un bien mueble a un servidor publico.

e Numero de inventario: clave que se le asigna a un bien mueble al registrarlo en
el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.
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XV.VIL. Insumos.

Oficio de solicitud;

Resguardo de bienes muebles;

Formato de la Constancia; v,

Firma del Secretario.

XV.VIl. Resultados.

Entrega de la Constancia de Liberacién de Bienes Muebles y/o No Adeudo.

XV.VIII. Politicas y Normas.

Recibir completos los resguardos asi como los bienes muebles. La
Constancia no tiene ningun costo y se entregara en un tiempo no mayor
a 15 dias habiles.

El tramite de la constancia se realizara solamente en dias habiles y en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.

XV.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

. Actividad
No que los Ejecuta
. Presenta formato de solicitud de constancia de Liberacion de
Solicitante .
1 Bienes Muebles y/o No Adeudo.
Secretaria del Recibe y revisa documentacién ;Esta correcta la
2 Ayuntamiento Documentacion Presentada?
3 Solicitante No: Se le informa al Solicitante la razén del rechazo
Secretaria del Si: Turna a la Coordinacion de Control Patrimonial la solicitud
4 Ayuntamiento y los requisitos completos.
Coordinacion de Control N Revisa re§guardos y en base g los resggardols'verlflca
. . fisicamente si se encuentran los bienes ¢ Existe fisicamente el
5 Patrimonial .
bien Mueble?
6 Solicitante No: Se le informa al solicitante que no procede la constancia y

termina.
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Coordinaciéon de Control

Si: Elabora e imprime Constancia de Liberacion de Bienes

Muebles y remite a la Secretaria del Ayuntamiento para recabar

7 Patrimonial la firma del Secretario.
Secretaria del . -
. Firma y entrega al solicitante.
8 Ayuntamiento
9 Ciudadano Recibe constancia de Liberacién firmando de acuse.

Fin del procedimiento

XV.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE SECRETARIA DEL COORDINACION DE

Presenta formato
de solicitud de
constancia de
Liberaciéon de

Bienes Muebles y/o
No Adeudo.

AYUNTAMIENTO CONTROL PATRIMONIAL

Recibe
documentacion
para su
aprobacion.

\ 4

Seturnaala
Coordinacion de
Control
Patrimonial la
solicitud y los
requisitos
completos.

A 4

Revisa resguardos
y en base a los
resguardos verifica
fisicamente si se
encuentran los
bienes ¢ Existe
fisicamente el bien
Mueble?

Se elabora e
imprime
Constancia de
Liberaciéon de
Bienes Muebles y
remite a la
Secretaria del
Ayuntamiento para
recabar la firma del
Secretario.

Firma y entrega al
solicitante.

Recibe constancia
de Liberacién
firmando de acuse
y termina el

85



tramite/Se le
informa al
solicitante que no
procede la
constancia y
termina.

XV.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de constancias solicitadas; v,

2.- Numero de constancias expedidas.

Formula: Numero de constancias expedidas / niumero de constancias solicitadas x 100
= Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XV.XIl. Simbologia.
SimBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

O Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

A

@ Determina el final del procedimiento.
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XVI. TV-1921-SE-ER-016. ELABORACION DE RESGUARDOS.
XVLI. Objetivo.

Mejorar la eficiencia del control de los bienes muebles que se encuentran en las
diferentes areas del Ayuntamiento, mediante la elaboracion y actualizacion de los
resguardos.

XVLII. Alcance.

Aplica a la Secretaria de Ayuntamiento ya todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVLIIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México; Capitulo XI “Del inventario
general de bienes muebles”; Lineamiento Vigésimo Primero, Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y
adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccién Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XVLIV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es el responsable de elaborar el
resguardo de cada uno de los bienes y de entregar copia de cada uno de los
bienes a las areas en que se encuentran.

El usuario es responsable de firmar el resguardo de los bienes que tiene para
desempenfiar en su trabajo.

XVLV. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
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muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.

e Levantamiento fisico de inventario: revision a detalle de las existencias reales
de los bienes muebles que forman parte del patrimonio del IVAI y sus
condiciones fisicas.

XVLVI. Insumos.
e Resguardo de bienes muebles;
e Formato de inventario general por parte del OSFEM,; vy,

e Firma del Secretario.

XVLVIIL. Resultados.

Concentrado total de los resguardos de los bienes muebles

XVLVIIIL. Politicas y Normas.

El usuario debe firmar los resguardos de los bienes que utiliza. La Coordinacion
de Control Patrimonial es responsable de elaborar y entregar los resguardos.

XVLIX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta

Elabora e imprime resguardos por cada bien mueble en el formato

Coordinacion de . . .
de Inventario General de Bienes Muebles proporcionado por el

| Patri ial
1 Control Patrimonia OSFEM para la elaboracién de resguardos.
Coordinacion de Elabora oficios para enviar resguardos y turna a la Secretaria del
2 Control Patrimonial Ayuntamiento para recabar la firma del Secretario.

Secretaria del Recibe, firma y turna oficios.

3 Ayuntamiento
Coordinacion de Envia oficios con resguardos adjuntos al area correspondiente
4 Control Patrimonial para su firma por los encargados de cada area.

" El titular y responsable de los bienes muebles de cada area recibe
Areas del

5 . resguardos, firma y remite dichos documentos a la Secretaria del
Ayuntamiento .
Ayuntamiento.
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Secretaria del
6 Ayuntamiento

Recibe, firma y turna los resguardos a la Coordinacion de Control
Patrimonial

Coordinacioén de
Control Patrimonial

Recibe resguardos firmados y archiva.

Fin del procedimiento

XVI.X. Diagramacion.
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No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DE
CONTROL
PATRIMONIAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

AREAS DEL AYUNTAMIENTO

Elabora e imprime
resguardos por cada bien
mueble en el formato de
Inventario General de
Bienes Muebles
proporcionado por el
OSFEM parala
elaboracion de
resguardos.

INICI
n

Elabora oficios para
enviar resguardos y turna
a la Secretaria del
Ayuntamiento para
recabar la firma del
Secretario.

Revisa, firma y turna
oficios.

A 4

Envia oficios con
resguardos adjuntos al
area correspondiente para
su firma por los
encargados de cada area.

A

El titular y responsable
de los bienes muebles
de cada area recibe
resguardos, firma y
remite dichos
documentos a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

\ 4

Recibe, firma y turna los
resguardos a la
Coordinacion de Control
Patrimonial

A

Recibe resguardos
firmados y archiva.

FIN

A

XVIL.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicién de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos

parametros emitidos de manera semestral.
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1.- Numero de resguardos elaborados; vy,
2.- Numero de resguardos firmados y aprobados por cada area.

Formula: Numero de constancias expedidas / numero de constancias solicitadas x 100
= Porcentaje de constancias.

nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XVL.XIl. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-ER-016/001
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XVI.XIII. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

OJIE:

Determina el final del procedimiento.

XVII. TV-1921-SE-CPERBM-017. COADYUVAR EN PROCESOS DE ENTREGA
RECEPCION DE BIENES MUEBLES.

XVILI. Objetivo.

Mejorar el cumplimiento a la Entrega—Recepcion, mediante el procedimiento que
establece el Organo Superior de Fiscalizacion.

XVILIIL. Alcance.

Aplica a la secretaria del Ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVILII. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal”; Titulo Primero
“‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.
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XVILIV. Responsabilidades

La Coordinacién de Control Patrimonial es responsable de cotejar con lo que se
tiene registrado en el inventario General de Bienes Muebles para validar la
Entrega—Recepcion, informar a la Contraloria Interna Municipal de los bienes
faltantes,

La Contraloria Interna es la responsable de darle seguimiento correspondiente al
proceso de entrega-recepcion, asi como de los bienes faltantes y de asistir al lugar
indicado para presenciar la Entrega- Recepcidn.

XVILV. Definiciones.

Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.

Proceso de entrega-recepcion: proceso administrativo, a través del cual se
rinden cuentas de los programas, proyectos, acciones, compromisos,
informacion, asuntos, recursos y situacion que guardan las dependencias de la
administracion municipal.

XVIILVI. Insumos.

Formato de entrega recepcién por el OSFEM; y,

Formato de inventario general de bienes muebles.

XVILVII. Resultados.

Validacién de la Entrega-Recepcién, con su respectivo resguardo de Bienes
Muebles.

XVILVIIL. Politicas y Normas.

Dar cumplimiento a lo que marca el OSFEM, con los bienes muebles; vy,

Dar seguimiento al proceso al igual que agilizarlo.
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XVILIX. Desarrollo.

Unidad
Administrativa que Actividad
No los Ejecuta
Contraloria Interna Elabora oficio de notificacion para entrega recepcién de bienes
1 Municipal muebles y turna.
tari I . - e
Secre a”.a de Recibe oficio de notificacion y turna
2 ayuntamiento
Coordinacion de Recibe oficio de notificacion sobre entrega recepcion y asiste al
3 Control Patrimonial lugar indicado para presenciar la Entrega - Recepcién
L Coteja con lo que se tiene registrado en el inventario General de
Coordinacion de . . S
Control Patrimonial Bienes Muebles para validar la Entrega — Recepcion, informando
4 a la Secretaria del Ayuntamiento el resultado obtenido
Coordlnam.on d(.a ¢,Se encontraron faltantes?
5 Control Patrimonial
Secretaria del Si: Se le informa a la Contraloria Interna Municipal para que le dé
6 Ayuntamiento seguimiento correspondiente.
7 Secretaria del No: Se le informa mediante oficio a la Contraloria Interna Municipal
Ayuntamiento para su archivo en expediente.
Contralorllef Interna Recibe oficio y da seguimiento al expediente
8 Municipal

Fin del procedimiento
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XVIL.X. Diagramacioén.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
CONTROL
PATRIMONIAL

Elabora oficio de
notificacién para
entrega recepcion
de bienes muebles y
turna.

@

Recibe oficio de
notificacién y turna

A 4

Recibe oficio de
notificacion sobre
entrega recepcion y
asiste al lugar
indicado para
presenciar la
Entrega - Recepcién

\ 4

Coteja con lo que
se tiene registrado
en el Inventario
General de Bienes
Muebles para
validar la Entrega —
Recepcién, y
validar, para notar
si se hallaron
muebles faltantes
informando a la
Secretaria del
Ayuntamiento el
resultado obtenido.

Si
NO

Si: Se le informa a
la Contraloria
Interna Municipal
para que le dé
seguimiento
correspondiente.

No: Se le informa
mediante oficio a la
Contraloria Interna
Municipal para su

archivo en
expediente.

Recibe oficio y da
seguimiento al
expediente

FIN

A
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XVIL.XI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de resguardos elaborados; vy,
2.- Numero de resguardos firmados y aprobados por cada area.

Formula: Numero e procesos de recepcion programados / numero de procesos de
entrega recepcion concluidos x 100 = porcentaje de procesos de entrega.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XVILXIl. Simbologia.
SimBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL O

Determina el final del procedimiento.

XVIIl. TV-1921-SE-GBM-018. GESTION DE LAS BAJAS DE MOBILIARIO
XVIILI. Objetivo.

Mejorar la depuracion bienes inservibles del Ayuntamiento de Tenango del Valle,
Estado de México, mediante el proceso de ingreso al almacén de bienes inservibles.
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XVIILIIL. Alcance.

Aplica a la secretaria de ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XVIILIN. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccién XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México; Seccidon Tercera “De los bienes
muebles por dacion en pago”; Capitulo XXII “De los requisitos para la baja de
bines inmuebles”; Lineamiento Septuagésimo noveno, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XVIILIV. Responsabilidades

La Coordinacién de Control Patrimonial es responsable de recibir el oficio y acudir
a la recepcion de los muebles inservibles para depositarlos en el Aimacén de
Bienes Inservibles; elaborar e imprimir un formato, indicando la entrega al almacén
del mobiliario inservible con copia al area que entrega el bien mueble y; realizar el
movimiento de baja dentro del inventario general para tener el control de los
bienes que se encuentran en el almacén.

XVIILV. Definiciones.

e Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos bienes, de naturaleza
tangible, que por sus caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro
facilmente sin perder su integridad.

e Bienes muebles inservibles: son los que por sus caracteristicas o condiciones
no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o su vida
util haya concluido y su reparacion es incosteable.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.
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XVIILVL. Insumos.
e Formato de solicitud de oficio de baja; vy,

e Formato de entrada al almacén de bienes inservibles.
XVIILVIIL. Resultados.

Dar de baja del area correspondiente los bienes muebles que se encuentren en
mal estado y mandarlos al almacén

XVIILVIIL. Politicas y Normas.

Dar seguimiento al procedimiento y notificar por medio de oficio los movimientos
en los inventarios a las autoridades correspondientes

XVIILIX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

No que los Ejecuta Actividad

Diferentes areas del

. Envian oficio solicitando la baja del mobiliario inservible
1 Ayuntamiento

Secretaria del

Ayuntamiento Recibe oficio del area para baja del mobiliario inservible y turna
2

. . Recibe oficio y acude a la recepcion de los muebles inservibles
Coordinacién de Control ) ] . .
. . para depositarlos en el almacén del Departamento de Patrimonio
Patrimonial .
3 Municipal

Elabora e imprime formato de entrada al almacén, indicando la
recepcion al mismo del mobiliario inservible con copia al area
que entrega el bien mueble

Coordinacién de Control
4 Patrimonial

Fin del procedimiento
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XVIILX.

Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

DIFERENTES
AREAS DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

COORDINACION DE
CONTROL
PATRIMONIAL

Envian oficio
solicitando la baja
del mobiliario
inservible

@

Recibe oficio del
area para baja del
mobiliario inservible
y turna

v

Recibe oficio y
acude a la
recepcion de los
muebles inservibles
para depositarlos
en el almacén del
Departamento de
Patrimonio
Municipal

Elabora e imprime
formato de entrada
al almacén,
indicando la
recepcion al
mismo del
mobiliario
inservible con
copia al area que
entrega el bien
mueble
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XVIILXI. Medicion.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de bienes muebles inservibles del Ayuntamiento; vy,
2.- Numero de bienes inservibles ingresados al almacén de bienes inservibles.

Formula: Numero de bienes muebles inservibles del ayuntamiento / Numero de bienes
muebles inservibles ingresados al almacén de bienes inservibles x 100 porcentaje de
numero de bienes inservibles.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento.

XVIILXII. Formatos e instructivos. TV-1921-SE-GBM-018/001
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XVIILXIIl. Simbologia.

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

|
@

Determina el final del procedimiento.
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XIX. TV-1921-SE-DBM-019. DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES
QUE CAUSARON BAJA.

XIX.l. Objetivo.

Aumentar la desincorporacion de los bienes muebles inservibles del inventario
general, mediante el procedimiento de baja que establecen los Lineamientos para
el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Meéxico

XIX.II. Alcance.

Aplica a la secretaria de ayuntamiento y a todas las areas que integran el
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México.

XIX.IIl. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México; Titulo IV “Régimen Administrativo”;
Capitulo Primero “De las dependencias administrativas” Articulo 91 fraccion XI.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 22 de septiembre de
1992, sus reformas y adiciones.

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y
desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades
fiscalizables municipales del Estado de México; Seccion Tercera “De los bienes
muebles por dacion en pago”; Capitulo XXII “De los requisitos para la baja de
bines inmuebles”; Lineamiento Septuagésimo noveno, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del Estado de México, 11 de julio de 2011. Sus reformas y adiciones.

Cddigo Reglamentario del Municipio de Tenango de Valle; Libro Tercero “De la
organizacion y funcionamiento de la administracién publica municipal”; Titulo Primero
‘De la administracion publica municipal centralizada”; Capitulo Cuarto “De la
Secretaria del Ayuntamiento”; Articulo 3.27, fraccion Xll, Gaceta 1, 3 de enero de
2019, sus reformas y adiciones.

XIX.IV. Responsabilidades

La Coordinacion de Control Patrimonial es responsable de solicitar mediante oficio
la intervencién de la Sindicatura y Contraloria Interna para que se coteje cada bien
con el inventario General de Bienes Muebles elaborado y de dar de baja de
manera definitiva en el Inventario General de Bienes Muebles.
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XIX.V. Definiciones.

¢ Bienes inservibles: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia o
inservibles, no son utiles al funcionario o dependencia y son susceptibles de
donacion o remate, ademas su reparacion es mas costosa que adquirirlos
nuevos.

e Baja de bienes: Acto administrativo que refleja los bienes susceptibles de
donacion y destruccidn, identificando la descripcidn de los bienes, el cual sirve
como soporte contable para su retiro, y debe ser firmado por el Representante
Legal o el Ordenador del Gasto.

e Inventario General de Bienes Muebles: clave que se les asigna a los bienes
muebles al registrarlos en el inventario, de acuerdo a la normatividad en vigor.

XIX.VIL. Insumos.
e Formato de solicitud de oficio de baja;
e Formato de actas de aprobacion para desincorporacion de bienes muebles;
e Expediente de los bienes inservibles que se encuentran en el almaceén; vy,
e Mecanismo de destruccion para los bienes inservibles.

XIX.VIl. Resultados.

Desincorporar del inventario general de bienes muebles del Patrimonio Municipal
los bienes que fueron destruidos y enajenados

XIX.VIII. Politicas y Normas.

Dar seguimiento al procedimiento y notificar por medio de oficio los movimientos
en los inventarios a las autoridades correspondientes

XIX.IX. Desarrollo.

Unidad Administrativa

No que los Ejecuta Actividad

Coordinacién de Control | Elabora expediente de todos los bienes que se encuentran en el
1 Patrimonial almacén municipal inservibles y en desuso.

Solicita mediante oficio la intervencion de la Sindicatura y

Coordinacion de Control . ; . .
Contraloria Interna para que se coteje cada bien con el listado

2 Patrimonial .
proporcionado.
Contraloria Interna Dan fe a los hechos de destruccion de los bienes muebles,
3 Municipal firmando acta Administrativa.
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Secretaria del
Ayuntamiento

Solicita mediante oficio intervencién del cabildo para la
autorizacion de la baja de los bienes muebles.

Cabildo

Autoriza baja de los bienes muebles, quedando asentada en el
acta de cabildo.

Secretaria del
Ayuntamiento

Solicita mediante oficio al Organo Superior de Fiscalizacién del

Estado su presencia, para la destruccion de los bienes muebles.

Organo Superior de
Fiscalizacion del
Estado de México

Dan Fe de los hechos de destruccion de los bienes muebles.

Secretaria del
Ayuntamiento

Recaba las 3 actas y expediente de bienes muebles y envia a la

Tesoreria Municipal para su desincorporacién contable.

Tesoreria Municipal

Recibe las 3 actas y expediente de bienes muebles firmando de

acuse, informando mediante oficio a la Secretaria del

Ayuntamiento el momento de su baja. Y emite registro contable,

turnando copia a la Secretaria del Ayuntamiento.

10

Secretaria del
Ayuntamiento

Recibe, firma y turna a la Coordinacién de Control Patrimonial,
elementos de registro contable (poliza).

11

Coordinacion de Control
Patrimonial

Desincorpora de manera definitiva en el Inventario General de
Bienes Muebles.

Fin del procedimiento

XIX.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO
No. ACTIVIDAD COORDINACION CONTRALORIA SECRETARIA DEL CABILDO ORGANO TESORERIA
DE CONTROL INTERNA AYUNTAMIENTO SUPERIOR DE MUNICIPAL
PATRIMONIAL MUNICIPAL FISCALIZACION
DEL ESTADO
DE MEXICO

Elabora expediente
de todos los bienes

que se encuentran INICI
en el almacén -
municipal inservibles
y en desuso.
2 Solicita mediante t %
oficio la
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intervencion de la
Sindicatura y
Contraloria
Interna para que
se coteje cada
bien con el
listado
proporcionado.

Dan fe a los hechos
de destruccion de
los bienes muebles,
firmando acta
Administrativa.

Solicita mediante
oficio intervencion
del cabildo para
la autorizacion
de la baja de los
bienes muebles.

Autoriza baja de los
bienes muebles,
quedando asentada
en el acta de
cabildo.

Solicita mediante
oficio al Organo
Superior de
Fiscalizacion del
Estado su presencia,
para la destruccion
de los bienes
muebles.

A

Dan Fe de los
hechos de
destruccion de los
bienes muebles.

A 4

Recaba las 3 actas y
expediente de
bienes muebles y
envia a la Tesoreria
Municipal para su
desincorporacién
contable.

A

Recibe las 3 actas
y expediente de
bienes muebles

firmando de acuse,

informando
mediante oficio a la
Secretaria del
Ayuntamiento el
momento de su
baja. Y emite
registro contable,
turnando copia a la
Secretaria del
Ayuntamiento.

A 4

Recibe, firma y turna
a la Coordinacion de
Control Patrimonial,
elementos de
registro contable
(poliza).

Desincorpora de
manera definitiva en
el Inventario
General de Bienes
Muebles.

FIN

A
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XIX.XI. Medicién.

Para llevar a cabo la medicidn de dicho procedimiento se tomaron en cuenta dos
parametros emitidos de manera semestral.

1.- Numero de bienes muebles del Ayuntamiento; vy,

2.- Numero de bienes muebles desincorporados.

Formula: Numero de bienes muebles del ayuntamiento / numero de bienes muebles
desincorporados x 100= porcentaje de bienes muebles.

Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento

XIX.XII. Simbologia.
SiMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

oL O

Determina el final del procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES.

Primera Edicion 2019 (10 febrero 2020): Elaboracion del manual de la Secretaria del
Ayuntamiento de Tenango del Valle 2019-2021
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DISTRIBUCION.

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en la Secretaria

del Ayuntamiento.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia
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VALIDACION
ELABORO: SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y XII
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48
fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba

por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 024/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de

su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, érgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo

que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE TENANGO DEL VALLE.

DR. EN D. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C.P. JUANA ARIAS VELAZQUEZ
COORDINADORA DE CONTROL PATRIMONIAL

ARQ. ZAIRETH CRISTHEL MILLAN SANCHEZ
ENCARGADA DE LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO

C. MARCO ANTONIO FERREIRA ESPINOZA

COORDINADOR DEL ARCHIVO GENERAL DE DOCUMENTACION MUNICIPAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion 1l de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion Il de la Ley Organica

Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su
organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para
el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, la
Ley de Fomento Econdmico del Estado de México, la Ley que crea la
Comisién de Factibilidad del Estado de México, sus respectivos
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[..]

[ll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y
en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar
la difusion de las normas de caracter general y reglamentos aprobados
por el Ayuntamiento;

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que
permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempeno de las funciones en
las diversas areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle, Estado
de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza,
presenta para su aprobacion a este érgano de gobierno los manuales de organizacién y
manuales de procedimientos de las diversas areas que integran la administracion
municipal con la finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir
sus actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
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organizacion permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones
y areas administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar
la duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de comunicacion y
de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones.
Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la descripcion clara de
actividades que deban seguirse en la realizacidn de las funciones y que permite a la vez
precisar la responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las diversas
areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de las

mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento

es el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

2 TE Tesoreria Municipal



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION

El Manual de organizacion de la Tesoreria Municipal de Tenango del Valle tiene
como finalidad establecer el marco de las disposiciones legales aplicables a la
Contabilidad Gubernamental de acuerdo a los principios y normas contables
generales y especificas e instrumentos que se establezcan en la normatividad
aplicable con la finalidad de integrar la cuenta publica que se constituye por la
informacion econdmica, patrimonial, presupuestal, programatica, cualitativa y
cuantitativa que muestre los resultados de la ejecucion de la Ley de Ingresos y del
Presupuesto de Egresos con base en los estados contables, y que dara como

resultado la integracién de la Cuenta Publica.

Para cual esta Tesoreria se encuentra dividida en tres areas de oportunidad que

permiten el mejor control:
1.- Tesoreria: la cual esta integrada por cuatro coordinaciones que son:

e Coordinacion de Contabilidad General
e Coordinacion de Contabilidad
e Coordinacién de Egresos y

e Coordinacién de Programas
2.- Coordinacion de Catastro
3.- Coordinacion de Ingresos y a su vez esta integrada por:

e Caja General

10



TESORERIA MUNICIPAL

l. TV-1921-TE-IEPP-001. INTEGRACION, ELABORACION Y PROGRAMACION
DEL PRESUPUESTO

I.I. Objetivo

Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo con el techo
presupuestal asignado por la Tesoreria Municipal; asi como orientar la distribucion
del gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan

de Desarrollo Municipal.

LIl. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal y las areas que integran la
tesoreria municipal (Coordinacion de contabilidad, de egresos y presupuesto, de

ingresos y la coordinacion de programas).

LIll. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e (Cadigo Fiscal de la Federacién. Diario Oficial de la Federacion. 31 diciembre 1981.

reformas y adiciones.
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Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e (Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

I.IV. Responsabilidades.

La Tesoreria Municipal a través de su titular (Tesorero), es responsable

de la elaboracién y actualizacidn del presente procedimiento.

.V. Definiciones.

- Integracioén: Funcion a través de la cual el administrador elige y se
allega de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones
previamente establecidas para ejecutar los planes, comprende los
recursos materiales y humanos.

- Elaboracion: Proceso por el cual abarca diversas etapas para realizar
un producto o actividad en especifico, de forma ordenada y mediado por

un plan, que permite lograr una meta u objetivo.
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- Programacién: Programaciéon es la acciéon que implica ordenar,
estructurar o componer una serie de acciones cronologicas para cumplir
un objetivo.

- Presupuesto: Es el instrumento que posibilita al Municipio ejecutar su
plan de gobierno y controlar el conjunto de actividades de este, es la
expresion monetaria de los programas, proyectos y actividades que son
priorizados por el Presidente Municipal, Sindico, Secretario del

Ayuntamiento, Regidores y Tesorero Municipal.

- Presupuesto de Egresos: El Presupuesto de Egresos especifica el
monto y destino de los recursos econdmicos que el municipio requiere
durante un ejercicio fiscal, es decir, un afo, para obtener los resultados

comprometidos y demandados por los diversos sectores.

.VI. Insumos.

* Oficios
* Techo Presupuestal
* Anteproyecto del presupuesto

.VIIl. Resultados.

Aprobacién y Aplicacion del Proyecto Presupuestal durante el ejercicio fiscal.

L.VIII. Politicas.

e Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las
dependencias y érganos desconcentrados el techo presupuestal del
siguiente ejercicio fiscal anual, dentro del tiempo establecido por la
Ley Organica Municipal.



La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y
de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la
propuesta de presupuesto.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo realizar la
adecuada planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades
responsables.

La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de
racionalidad, austeridad y suficiencia presupuestal.

La Tesoreria Municipal informara a la o al Enlace Administrativo las
observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para
Su correccion.

La Tesoreria Municipal presentara al C. Presidente Municipal el
proyecto de presupuesto para la aprobacion de Cabildo.

La o el Enlace Administrativo debera capturar el anteproyecto de
presupuesto en el Sistema de Presupuesto de Egresos
correspondiente.
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l.IX. Desarrollo:

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

1. Remitr a la Dependencia u Organo
Descentralizado via oficio, el techo presupuestal

para ejercer el siguiente ejercicio fiscal.

DEPENDENCIA U ORGANO
DESCONCENTRADO

2. Recibir el techo presupuestal y lo

turna a la o al Enlace Administrativo.

ENALCE ADMINISTRATIVO

3. Recibir el techo presupuestal, formula el
anteproyecto de presupuesto de egresos, con
base en el Programa Basado en Resultados
Municipal (PbRM), calendariza y programa la

adquisicion de bienes y servicios.

ENALCE ADMINISTRATIVO

4.

Presupuesto de Egresos, realiza la impresion y

Ingresa la informacion al Sistema del

recaba la firma de la o del titular.

ENALCE ADMINISTRATIVO

5. Envia via oficio a la Tesoreria Municipal el

anteproyecto de presupuesto para su revision.

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

6.- Envia el anteproyecto al H. Ayuntamiento
para su aprobacion. Posteriormente informa via
oficio a la Dependencia u Organo

Desconcentrado, el presupuesto autorizado para

dicho ejercicio.
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TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

7. Devuelve el anteproyecto del presupuesto a la
o el enlace administrativo y le indica las

adecuaciones.

ENLACE ADMINISTRATIVO

8. Realiza las adecuaciones y lo

regresa a la tesoreria Municipal

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

9.Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su

aprobacion

DEPENDENCIA U
DESCONCENTRADO

ORGANO

10. Recibe el oficio, se entera y realiza las
acciones conducentes para la aplicacién del

presupuesto.
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I.X. Diagramacioén

No.

ACTIVIDAD

REPRESENTANTES

Tesoreria
Municipal

Dependencia u
oérgano
desconcentrado

Enlace Administrativo

Remitir a la Dependencia u
Organo Descentralizado via
oficio, el techo presupuestal
para ejercer el siguiente
ejercicio fiscal.

Recibir el techo presupuestal
y lo turna a la o al Enlace
Administrativo.

Recibir el techo
presupuestal, formula el
anteproyecto de
presupuesto de egresos, con
base en el Programa Basado
en Resultados Municipal
(PbRM),  calendariza vy
programa la adquisicién de
bienes y servicios.

Ingresa la informacion al
Sistema del Presupuesto de
Egresos, realiza la impresion
y recaba la firma de la o del
titular.

Envia via oficio a la Tesoreria
Municipal el anteproyecto de
presupuesto para su revision.

Envia el anteproyecto al H.
Ayuntamiento para  su
aprobacién. Posteriormente
informa via oficio a la
Dependencia u  Organo
Desconcentrado, el
presupuesto autorizado para
dicho ejercicio.

NO: Devuelve el anteproyecto
del presupuesto a la o el
enlace administrativo y le
indica las adecuaciones.

Sl: Realiza las adecuaciones
y lo regresa a la tesoreria
Municipal

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su
aprobacion

Recibe el oficio, se entera y
realiza las acciones
conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

V_I

|

FIN

No

Si

A
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I.XI. simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

S

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
o
&

Determina el final del procedimiento.

18



Il. TV-1921-TE-GC-002. GASTOS POR COBRAR.

IL.I. Objetivo.

Cubrir gastos que por premura de tiempo no se puedan realizar a través

del tramite normal.

I.1l. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal y las demas

areas y dependencias que integran la tesoreria municipal

IL.IIl. Referencias.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la

Federacion. 5 de febrero de 1917.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.
Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre

2013. reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos. Publicado en el Diario de la Federacién. 31 de diciembre
de 1981. sus reformas y adiciones.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del ano 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.

reformas y adiciones
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e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 30 de mayo de 2017. reformas y adiciones.

I.IV. Responsabilidades.

La Tesoreria Municipal a través de su titular (Tesorero), es responsable
de la gestion de los gastos a comprobar en coordinacion con la
Direccion de Administracion para su elaboracion y actualizacién del

presente procedimiento.

I1.V. Definiciones.

- Gastos: es la utilizaciéon o consumo de un bien o servicio a cambio de
una contraprestacion, se suele realizar mediante una cantidad saliente
de dinero.

- Cobrar: Se denomina cobro al dinero que percibimos por el pago de
una deuda, por la prestacion de un servicio o por la venta de un bien. En
el ambito empresarial, se refiere a cualquier entrada de dinero que se

produzca en la tesoreria.

ILVI. Insumos:
* Oficios
* Solicitud de Gastos
* Contra- Recibo
* Cheque
* Trasferencias

II.VIl. Resultados

Dar respuesta a los Gastos que surgen de manera espontanea y Registrar la

comprobacién de los recursos otorgados.
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VIl

ILIX.

. Politicas

Cada Dependencia u Organo Desconcentrado realizara el tramite de
“Gastos por cobrar” a través de la solicitud correspondiente ante la
Direccion de Administracion, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal, para que la Tesoreria Municipal otorgue el

recurso y se cubra el compromiso.

La Direccion de Administracion, debera remitir a la Tesoreria
Municipal la documentacién comprobatoria dentro de las 72 horas

siguientes a la conclusion del asunto que originé el gasto.

La comprobacién debera cumplir con los requisitos fiscales y
administrativos, de lo contrario la Tesoreria Municipal los tendra

como no comprobados.

No se podra solicitar nuevamente gastos por cobrar, hasta no

justificar el 100% del anterior.

Desarrollo.

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

(ADMINISTRACION)

1. Envia el oficio y formato de solicitud de gasto
a comprobar a la Tesoreria Municipal;
especificando la cantidad y el concepto, el cual es
firmado por la o el titular de la Dependencia u

Organo Desconcentrado.

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

2. Recibe el oficio y formato de solicitud y verifica
si cuenta con suficiencia presupuestaria para

realizar la afectacion
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TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

3. Emite el cheque y procede a ocupar el dinero de

acuerdo con el asunto tratado en la solicitud.

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

4. Revisa la documentacioén

comprobatoria verificando  que

corresponda a las partidas del gasto autorizado

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

(ADMINISTRACION)

5. Registra la comprobacion de los recursos
otorgados

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

(ADMINISTRACION)

6. Prepara la documentacion comprobatoria
dentro de los tres dias habiles siguientes a la
conclusién del asunto que origino la erogacion

del gasto remitiéndola a la Tesoreria Municipal

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)

7. Revisa la documentacién comprobatoria
verificando que corresponda a las partidas del

gasto autorizado

8. Devuelve a la Coordinacion de Recursos

TESORERIA MUNICIPAL (TESORERO)| Materiales la documentacion y solicita la
correccion
9. Realiza la correccion y regresa la

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

(ADMINISTRACION)

documentacion a la tesoreria municipal

TESORERIA MUNICIPAL (COORDINACION DE
CONTARBILIDAD)

10. Registra la comprobacién de los recursos

otorgados
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II.X. Diagramacién

No.

ACTIVIDAD

REPRESENTANTES

Coordinacion De | Tesoreria

Recursos
Materiales

Municipal

Area de
Contabilidad

Envia el oficio y formato de solicitud de
gastos a comprobar a la Tesoreria
Municipal.

Recibe el oficio y formato de solicitud y
verifica si cuenta con suficiencia
presupuestaria.

Emite el cheque y procede a ocupar el
dinero de acuerdo con el asunto tratado en
la solicitud.

Revisa la Documentacion comprobatoria
verificando que corresponda a las partidas
del gasto autorizado

Registra la comprobacion de los recursos
otorgados

Prepara la documentacion comprobatoria
dentro de los tres dias habiles siguientes
a la conclusioén del asunto que origino la
erogacion del gasto remitiéndola a la
Tesoreria Municipal

Sl: Revisa la documentacion
comprobatoria verificando que
corresponda a las partidas del gasto
autorizado

NO: Devuelve enlace administrativo la
documentacion y solicita la correccion

Realiza la correccion y regresa la
documentacion a la tesoreria municipal

10

Registra la comprobacion de los recursos
otorgados

FIN

I__l_l
T

No

S|

I

A
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I1.XI. Medicidén

N° MESUAL DE SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS / N°

MENSUAL DE

SOLICITUDES ATENDIDAS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL

PROCEDIMIENTO

I.XIl. Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

S

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

<
|
&

Determina el final del procedimiento.
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ll. TV-1921-TE-IPAA-003. INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
ADQUISICIONES

liL.I. Objetivo
Integrar las necesidades de la Dependencia u Organo Desconcentrado al Sistema de
Compra consolidada y eficiente de los recursos programados en las partidas

autorizadas.

llL.1l. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal, la Direccion de

Administracion y a la Coordinacion de Egresos

lILIIl. Referencias.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

o Ley Federal de Derechos. Publicado en el Diario de la Federacion. 31 de diciembre
de 1981. sus reformas y adiciones.

e (Cadigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.
Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.
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e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del aflo 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

lll.IV. Responsabilidades.

La Tesoreria a través de la Coordinacion de Egresos es responsable de
la elaboracién y actualizacion del presente procedimiento con el fin de
hacer mas eficiente los recursos programados en las partidas

autorizadas.

lIL.V. Definiciones.

- Integracion: reunir todos los elementos necesarios para consolidar
la informacion que sea requerida en base al procedimiento que se esté
realizando.

- Programa: se define como un plan y orden de actuacién, organizacion
del trabajo dentro de un plan general de acciones y en unos plazos
determinados, o como la secuencia precisa de instrucciones en un orden
para resolver un problema, asi como la declaracion previa de lo que se
piensa hacer en alguna, o el anuncio o coordinacién exposicién de las
partes de que se han de componer ciertas cosas o de las condiciones a

que ha de sujetarse.
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- Adquisiciones: es un tipo de transaccion dentro de la contabilidad que
se centra en el aprovisionamiento que realiza una empresa de diferentes

bienes destinados a una posterior comercializacién con el ayuntamiento.

HL.VI. Insumos:

* Oficios

* Recibos

* Manual de requerimientos materiales por area
* Vale por material recibido

lIL.VII. Resultados

Cada area que integran el Ayuntamiento de Tenango del Valle, recibira
el material durante los primeros 10 dias de cada mes, de acuerdo a la
calendarizacion realizada, firmando de conformidad, en el vale

respectivo.

lIL.VIII. Politicas.

e La Coordinaciéon de Recursos Materiales dara a conocer a los
Enlaces Administrativos el procedimiento a seguir para integrar la

compra anual.

¢ El Enlace Administrativo debera llevar su solicitud de materiales para
que la Coordinacion de Recursos Materiales lleva cabo la
programacion de la compra anual, de acuerdo con la ejecucién de
los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y al

presupuesto disponible.

e El Enlace Administrativo debera capturar el Programa Anual de
Adquisiciones en el Sistema de Compras Consolidadas.

e El Enlace Administrativo sera el representante de la Dependencia u
Organo Desconcentrado en el Comité de Adquisiciones.


https://economipedia.com/definiciones/contabilidad

lIl.IX. Desarrollo.

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ENLACE ADMINISTRATIVO

(Tesorero)

1. Asistir a la reunién convocada por la
Coordinacion de Recursos Materiales
(Direccion de Administracion) para dar a

conocer el procedimiento para la

integracion de la compra consolidada

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

2. Realiza la captura en el sistema de
compras consolidadas de los articulos a
requerir para el afio siguiente,
respetando las partidas y los techos
presupuestales indicados por la
Tesoreria Municipal y la Coordinacion de
Recursos Materiales. Realiza una
calendarizacién mensual de acuerdo a

las necesidades del area.

COORDINACION DE RECURSOS
MATERIALES

3. Recibe el

primeros 10 dias de cada mes, de

material durante los

acuerdo con la calendarizacion
realizada, firmando de conformidad, en

el vale respectivo
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ENLACE ADMINISTRATIVO

(Areas)

4. Recibe el

primeros 10 dias de cada mes, de

acuerdo con la

material

calendarizacion

realizada, firmando de conformidad

durante los

lll.X. Diagramacién.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Tesorero

Enlace
Administrativo

Direccion de
Administracién

Coordinacion
de Recursos
Materiales

Enlace
Administrativo
de las areas

Asistir a la reuniéon convocada
por la Coordinacion de
Recursos Materiales
(Direccion de Administracion)
para dar a conocer el
procedimiento para la
integracion de la compra
consolidada

Realiza la captura en el sistema
de compras consolidadas de los
articulos a requerir para el afo
siguiente, respetando las
partidas y los techos
presupuestales indicados por la
Tesoreria  Municipal y la
Coordinacion de  Recursos
Materiales. Realiza una
calendarizacion mensual de
acuerdo con las necesidades
del area.

Recibe el material durante los
primeros 10 dias de cada mes,
de acuerdo con la
calendarizacion realizada,
firmando de conformidad, en el
vale respectivo

Recibe el material durante los
primeros 10 dias de cada mes,
de acuerdo con la
calendarizacion realizada,
firmando de conformidad
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l11.XI. Medicion.

N° MESUAL DE SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS / N°

MENSUAL DE

SOLICITUDES ATENDIDAS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL

PROCEDIMIENTO

lIL.XIl. Simbologia

SimBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

.
©

Determina el final del procedimiento.
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IV. TV-1921-TE-PP-004. PAGO A PROVEEDORES

IV.l. Objetivo

Recibir los documentos de los proveedores, contratistas y unidades administrativas
del municipio: facturas, 6rdenes de servicio y/o solicitudes de adquisicion, finiquitos,
gastos efectuados o gastos a comprobar, contratos y pedidos; para el tramite de sus

pagos.

IV.1l. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal, la Direccion de

Administracion y la coordinacién de contabilidad.

IV.lll. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacién. 5 de febrero de 1917.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia

29 de diciembre de 1978.
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e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de Derechos. Publicado en el Oficial Diario de la Federacién. 31 de
diciembre de 1981. sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e (Cadigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.
Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 21 diciembre 2001. reformas y adiciones.

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

IV.IV. Responsabilidades.

La Tesoreria, es responsable de la supervision del cumplimiento del

presente procedimiento.
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IV.V. Definiciones.

- Pago: Es un modo de extinguir obligaciones a través del cumplimiento
efectivo de una prestacion debida. El sujeto activo es quien realiza el
pago: puede ser el propio deudor o un tercero (quien paga en nombre y
representacion del deudor). El sujeto pasivo, en cambio, es quien recibe
el pago.

- Proveedor: Se trata de la persona que surte a otras empresas con
existencias necesarias para el desarrollo de la actividad, los cuales

seran vendidos directamente o transformados para su posterior venta.

IV.VIL. Insumos:

* Solicitudes de adquisicion

* Ordenes de Servicio

* Oficio de Administracion con documentacién de comprobacion contable y fiscal
* Cheques

* Facturas

IV.VII. Resultados
Registrar en el sistema la fuente de financiamiento del Ayuntamiento y
se organiza segun sea el origen del recurso para pagar el bien o servicio

otorgado por los proveedores.

IV.VIII. Politicas

e La Ventanilla Unica de la Tesoreria Municipal es la encargada de
recibir la documentacion debidamente validada y con el soporte
correspondiente para su revisidbn y elaboracion de contra -
recibos para realizar el tramite de pago a proveedores en un
horario de 11:00 a 17:00 hrs.
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Se reciben los archivos XML Y PDF por Medio Magnético,
Correo, o USB de las facturas emitidas por proveedores y

contratistas.

El Departamento de Contabilidad General es el responsable de
la programacién de pagos segun lo estipulado en el contrato y el

flujo de efectivo.

La Coordinacion de Contabilidad es el encargado de elaborar los
oficios de autorizacion de transferencia electronica para realizar
los movimientos en el Sistema de Pagos Electrénicos
Interbancarios (SPEI), asi como de recabar las firmas de

autorizacion correspondientes.

El Departamento de Contabilidad General es el enlace entre la
Subdireccion de Egresos, la Subdireccion de Contaduria, el
Departamento de Caja General y la Presidencia Municipal para

el tramite de cheques y transferencias electronicas (SPEI).
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IV.IX. Desarrollo.

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

VENTANILLA UNICA

1. Se recibe la documentacion de los
proveedores, contratistas y
dependencias del ayuntamiento que
envia la Direccién de Administracion a
través de la Coordinacion de Recursos
Materiales, junto con los Comprobantes
de pago. (Oficio de solicitud de pago,
factura y validacion de factura. Contrato
o pedido contrato, alta de SHCP del
proveedor, requisicion, acta

constitutiva, INE y evidencia.

DIRECCION DE ADMINISTRACON

2. Sila documentacién no viene completa
se regresa a la Coordinacion de Recursos

Materiales
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CONTABILIDAD GENERAL

3. Se programa la fecha probable de

pago segun lo estipulado en el contrato

COORDINACION DE
EGRESOS

4. Registrar en el sistema la fuente de
financiamiento del Ayuntamiento y se

organiza segun sea el origen del recurso

VENTANILLA UNICA

5. Se atiende en forma personal y
telefénica a las unidades administrativas
que desean saber el estatus de la

documentacion ingresada para el pago.

CONTABILIDAD GENERAL

6. Se realiza cheque o transferencia

bancaria, segun el proveedor.

COORDINACIONDE CONTABILIDAD

7. Una vez realizado el pago se pasa a
la coordinacién de contabilidad para su

debido registro.

CONTABILIDAD GENERAL

8. Se atiende de forma personal y
telefonica a las unidades administrativas
que desean saber el estatus de la

documentacion ingresada para el pago.
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IV.X. Diagramacion.

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de
Administracion

Ventanilla
Unica

Coordinacion
de Recursos
Materiales

Contabilidad
General

Coordinacién
de Egresos

Coordinacion
de
Contabilidad

Se recibe la
documentacion de
los proveedores,
contratistas y
dependencias del
ayuntamiento que
envia la Direccion
de Administracion
a través de la
Coordinacion  de
Recursos
Materiales, junto
con los
Comprobantes de
pago. (Oficio de
solicitud de pago,
factura y validacion
de factura.
Contrato o pedido
contrato, alta de
SHCP del
proveedor,

requi
sicion, acta
constitutiva, INE y
evidencia.

Si la
documentacién no
viene completa se
regresa a la
Coordinacion  de
Recursos

Materiales

Se programa la
fecha probable de

pago segun lo
estipulado en el
contrato

Registrar en el
sistema la fuente
de
financiamiento
del
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Ayuntamiento 'y
se organiza
segun sea el
origen del

recurso

Se realiza cheque
o transferencia
bancaria, segun el
proveedor

Una vez realizado
el pago se pasa a
la coordinacién de
contabilidad para
su debido registro.

Se atiende de
forma personal
ylo telefoénica a
las unidades
administrativas
que desean
saber el estatus
de la
documentacion
ingresada para el
pago

©

v

IV.XI. Medicion.

NO

MESUAL DE SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS / N°
SOLICITUDES ATENDIDAS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO

IV.XIl. Simbologia.

MENSUAL DE

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

38




Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

0L O

V. TV-1921-TE-ECTE-005. EMISION DE CHEQUES Y DE TRASFERENCIAS
ELECTRONICAS PARA PAGAR A PROVEEDORES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS

V.l Objetivo.

Emitir los cheques, entregar y realizar las trasferencias electrénicas para pagar a los
diferentes beneficiarios tales como proveedores de bienes y servicios, conforme a

politicas establecidas.
V.II. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal y la Coordinacion de

Recursos Materiales que hace el procedimiento de compras, asi como a la
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Coordinacion de Programas que es la encargada de recibir los expedientes de obra
para realizar el pago a los proveedores y el area de Contabilidad General que es la

encargada de realizar las trasferencias electronicas.

V.lIl. Referencias.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario
Oficial de la Federacién. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de Derechos. Publicado en el Oficial Diario de la Federacién. 31 de
diciembre de 1981. sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e (Cadigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.
Estatal.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

40



e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del aflo 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 21 diciembre 2001. reformas y adiciones.

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

V.IV. Responsabilidades.

El Tesorero autoriza el pago y el area de Contabilidad General se encarga de realizar
las trasferencias electrénicas, asi como darle proteccién y suficiencia al cheque que

sera entregado al proveedor o prestador de servicios.

V.V. Definiciones.

- Cheque: es un documento contable de valor en el que la persona que es autorizada
para extraer dinero de una cuenta (el titular), extiende a otra persona una autorizacion
para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en
el documento, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

- Transferencia electronica: son un servicio que ofrecen los bancos a sus clientes
para que, desde sus cuentas, puedan realizar pagos a las cuentas bancarias de otras

personas. Las cuentas pueden estar dentro del mismo banco o en bancos distintos.

Pago: Es un modo de extinguir obligaciones a través del cumplimiento efectivo de
una prestacion debida. El sujeto activo es quien realiza el pago: puede ser el propio
deudor o un tercero (quien paga en nombre y representacion del deudor). El sujeto

pasivo, en cambio, es quien recibe el pago.
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- Proveedor: Se trata de la persona que surte a otras empresas con existencias
necesarias para el desarrollo de la actividad, los cuales seran vendidos directamente

o transformados para su posterior venta.

V.VI. Insumos:

* Cheques

* Facturas

* Solicitudes u Oficios
* Trasferencias

V.VIl. Resultados.
Se emite el cheque o se realiza la trasferencia de pago al proveedor o prestador del
servicio, y se remite a la Coordinacion de Contabilidad para su registro en el sistema

y elaboracion de la poéliza contable.
V.VIII. Politicas.
e Todos los cheques y oficios de trasferencias electréonicas deberan de contar con
las firmas de autorizacion del titular de la Tesoreria Municipal.

e Se verificara que existan fondos en las cuentas bancarias antes de pagar un

cheque o realizar una trasferencia electrénica.

e Los cheques se pagaran los jueves y viernes en el horario preestablecido.

e Los beneficiarios deberan presentar su INE para el cobro y en el caso de ser

persona moral se adjuntara el poder notarial para recibir el cheque.

e Se avisara a los beneficiarios sobre fecha probable de pago.

42



V.IX. Desarrollo.

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE TESORERIA

(TESORERO)

1.- El Tesorero autoriza el pago del proveedor o

del prestador de servicio.

CONTABILIDAD GENERAL

2. Se realizaran pagos de cheques vy
trasferencias electréonicas verificando que

coincidan con la documentacién anexa.

CONTABILIDAD GENERAL

3. Se protegen los cheques en la banca

electrénica

PROVEEDOR O PRESTADOR DE

4. El beneficiario firma la péliza cheque y recibo

cuando se le entrega el cheque.

SERVICIO

COORDINACION DE
CONTABILIDAD

contable.

5. Se remite la documentacion Contabilidad para

su registro en el sistema y elaboracion de péliza

V.X. Diagramacion:

Representantes

No. ACTIVIDAD

TESORERO

CONTABILIDAD | PROVEEDOR

GENERAL

(o]
PRESTADOR
DE SERVICIO

COORDINACION
DE
CONTABILIDAD
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1.- El Tesorero
autoriza el
pago del
proveedor o
del prestador

de servicio

2. Se
realizaran
pagos de
cheques y

trasferencias
electrénicas
verificando que
coincidan con
la
documentacioén
anexa.

3. Se protegen
los cheques en
la banca
electronica

4. El
beneficiario
firma la poliza
cheque y
recibo cuando
se le entrega el
cheque.

5. Se remite la
documentacion
Contabilidad
para su
registro en el
sistema y
elaboracion de
poliza
contable.

V.XIl. Simbologia.
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

.
@

Determina el final del procedimiento.
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VI. TV-1921-TE-CC-RICEI-006. REGISTROS DE INFORMACION CONTABLE
(EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO).

VL1. Objetivo.

Revisar la documentacion recibida de ingresos y egresos, cumplan con las normas y
reglamentos aplicables para tal efecto, para su posterior captura dentro del Sistema

Integral de Contabilidad Gubernamental.

VLII. Alcance.
El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal y la coordinacion de
contabilidad, coordinacion de egresos, coordinaciéon de ingresos y coordinacion de

programas.

VLIIl. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de Derechos. Publicado en el Oficial Diario de la Federacién. 31 de
diciembre de 1981. sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e (Caodigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.

Estatal.
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del aflo 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 21 diciembre 2001. reformas y adiciones.

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

e Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles para las Entidades Fiscalizables Municipales
del Estado de México. Publicado en Gaceta de Gobierno del Estado de México No.
9, de fecha 11 de julio de 2013.

VLIV. Responsabilidades.

La coordinacion de contabilidad en coordinacion con el Coordinador de Egresos e
Ingresos, son responsables de la captura, emisidén elaboracién y actualizacion del

presente procedimiento.

VL.V. Definiciones.
- Ingresos: es el aumento de las entradas econdmicas netamente provenientes de la

actividad econdmica, asi como las participaciones federales.
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- Egresos: en este caso, significa la salida de dinero de las arcas del ayuntamiento.
Los egresos incluyen los gastos y las inversiones.

- Diario: Es un documento que registra de forma cronolégica las transacciones
econdmicas que el ayuntamiento realiza. Estas transacciones estan relacionadas con

la actividad principal.

VL.VL. Insumos.

* Solicitudes de adquisiciones
* Ordenes de Servicio

* Pdlizas cheques

* Pélizas de Trasferencias
* Pdlizas de Ingresos

* Computadora

* Recurso Humano

* Programa CAE

* Internet

* Documentos

* Facturas

VL.VII. Resultados

Se registra en el sistema CAE las podlizas segun sea su naturaleza y se imprimen con

el fin de integrar las carpetas contables e integrar la Cuenta Publica.

VLVIIL. Politicas

e Cada uno de los contadores (as) de la Coordinaciones, deberan cerciorarse de
que los documentos fiscales y administrativos, sean registrados contablemente en
base al Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, vigente.

e Los comprobantes administrativos de cada uno de los pagos efectuados deberan
cumplir con los requisitos establecidos en los Lineamientos de Control Financiero
y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
México, Ley y Reglamento de Contrataciéon Publica del Estado de México y
Municipios, vigente.
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Los comprobantes fiscales deberan cumplir con los requisitos establecidos en el
“Articulo 29 y 29A” del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Revisar que la carpeta de ingresos propios contenga su pdliza de ingresos
mensual de cierre, asi como su soporte administrativo respectivamente, para su
posterior captura dentro del sistema contable.

Solicitar al Tesorero (a) Municipal la hoja de Constancia de Participaciones
Federales y Estatales, para realizar el registro contable en pdliza de ingresos y
diario.

Una vez terminado el periodo de resguardo de la documentacion y de la
informacion generada en medio magnético, se enviara al archivo de concentracion
de Tesoreria Municipal, donde se mantendra por un periodo de 5 afos antes de
su envié a archivo general, de acuerdo con el Articulo 344, segundo parrafo del

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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VL.IX. Desarrollo

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDNACION DE INGRESOS

1. Se elabora los recibos y facturas por
ingresos recibidos etiquetados como
recursos propios, asi como los recibidos
por oftros

ingresos (Programas vy

Participaciones Federales)

COORDINACION DE EGRESOS

2. Registra los movimientos para realizar

la afectacion a las cuentas del

presupuesto.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

3.- Se reciben las pdlizas, cheques y
hojas de transferencias junto con sus
comprobantes administrativos de cada
uno de los pagos efectuados por la
adquisicion de bienes y servicios, y se
realiza la calificaciéon de las podlizas para

poder realizar su registro

COORDINACION DE EGRESOS

4. verificar que las nédminas cuenten con

la totalidad de las firmas de los

servidores publicos
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RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE CONTABILIDAD

5. verificar y analizar la comprobacion,
soporte de cada uno de los movimientos
contables a realizar segun corresponda

por conceptos de nominas

COORDINACION DE CONTABILIDAD

6. Se realizan los registros contables en
el sistema contable, de acuerdo con la

naturaleza de la hoja de pdliza mensual.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

7. Al tener todas las pdlizas contables
firmadas y selladas, se integraran en
carpetas con sus soportes debidamente

comprobados

COORDINACION DE CONTABILIDAD

8. Se procede a digitalizar cada una de
las pdlizas de ingresos, egresos y de
diario, se almacena dentro del sistema

de contabilidad gubernamental
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VI.X Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

No. ACTIVIDAD Coordinaciéon De | Coordinacién de Ingresos Coordinacién
Egresos Contabilidad
1 Se elabora los
recibos y facturas
por ingresos
recibidos

etiquetados como
recursos propios, asi
como los recibidos
por otros ingresos

(Programas y
Participaciones
Federales)

2 Registra los

movimientos para
realizar la afectacion
a las cuentas del

A

presupuesto.
3 Se reciben las
polizas, cheques vy
hojas de
transferencias junto
con sus
comprobantes
administrativos  de >

cada uno de los
pagos efectuados

por la adquisicion de
bienes y servicios, y
se realiza la
calificacion de las
polizas para poder
realizar su registro

4 Verificar que las
noéminas cuenten
con la totalidad de

y

las firmas de los
servidores publicos

5 Verificar y analizar la

—|

comprobacion,

A 4

soporte de cada uno
de los movimientos
contables a realizar
segun corresponda
por conceptos de
nominas




Se realizan los
registros contables
en el sistema
contable, de acuerdo
con la naturaleza de
la hoja de poliza
mensual.

Al tener todas las
polizas contables
firmadas y selladas,
se integraran en
carpetas con sus
soportes
debidamente
comprobados

Se procede a
digitalizar cada una
de las poélizas de
ingresos, egresos y

de diario, se
almacena dentro del
sistema de
contabilidad
gubernamental
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VIL.XI. Medicién

N° MESUAL DE POLIZAS REAIZADAS / N° MENSUAL DE POLIZAS REGISTRADAS

*100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL PROCEDIMIENTO

VIL.XII. Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

S

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
@

Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-TE-CC-CB-007. CONCILIACIONES BANCARIAS

VILI. Objetivo.
Llevar y Controlar los registros de entradas y salidas de cada una de las cuentas
bancarias del ayuntamiento, y conciliarlos con los movimientos reflejados en los
estados de cuenta bancarios, y asi lograr obtener el mismo saldo final de corte de
cada mes, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

VILIIl. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal y la coordinaciéon de

contabilidad.

VILII. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e (Caodigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.
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Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del ano 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

VIL.IV. Responsabilidades.

La coordinacion de contabilidad a través de los Coordinador de Contabilidad, Egresos
e Ingresos, son responsables de la elaboracion y actualizacion del presente

procedimiento.

VIIL.V. Definiciones.

- Conciliaciones Bancarias: es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores econdmicos que una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea
corriente o de ahorro, con sus movimientos bancarios, asi como clasificar el libro
auxiliar de contabilidad para confrontarlo con el extracto. La conciliaciéon bancaria no
busca en ningin momento legalizar los errores, ya que es una mecanica que permite
identificar las diferencias y sus causas para luego proceder a realizar los respectivos
ajustes y conexiones, por lo que para realizarla se emiten documentos claros y muy
precisos para uso del ente econdmico y asi llevar en claro un equilibrio del estado de

cuenta de dicha empresa.
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VILVI. Insumos.

*

Oficios

Ordenes de Servicio
Documentos
Estado de Cuentas
Facturas

VII.VII. Resultados.

Se reciben las conciliaciones bancarias debidamente firmadas y selladas de manera
consecutiva de acuerdo con la balanza de comprobacion, y finalmente se procede a
digitalizar las conciliaciones bancarias para que sean integradas en el informe

mensual correspondiente.

VILVIII. Politicas.

e Los estados de cuenta bancarios seran emitidos por el area de Contabilidad General
dentro de los primeros 5 dias naturales al término de cada mes.

e La coordinaciéon de Contabilidad revisa y posteriormente registra en Excel cada uno
de los movimientos reflejados en los estados de cuenta bancarios.

e Una vez concluido el proceso de conciliacién, se imprimen para turnar al tesorero
para recabar las firmas y sellos correspondientes, y posteriormente digitalizar las
conciliaciones.

e La documentacién que contiene la conciliacion (caratula, relacion de movimientos,
relacion de movimientos en conciliacion, auxiliar contable y estado de cuenta. Los

cuales se archivan en un plazo de 5 afios en el archivo de tesoreria municipal.
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RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE CONTABILIDAD

1. Recibir los estados de cuenta bancarios
durante los primeros 5 dias del mes, para
analiza y verificar que coincidan las mismas
cuentas con las registradas contablemente,
en el caso de que haya una cuenta nueva

darla de alta contablemente.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

2. Se procede a firmar en cada una de las
conciliaciones bancarias de la persona quien
las elabord, y posteriormente turnarlas al
encargado de la Coordinacion de

Contabilidad para su revision

COORDINACION DE CONTABILIDAD

3. Se

conciliaciones bancarias, y se procede a

fiman de visto bueno las

turnar para firma del Tesorero Municipal.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

4. Se reciben las conciliaciones bancarias
debidamente firmadas y selladas de manera
consecutiva de acuerdo a la balanza de
comprobacion, y finalmente se procede a
digitalizar las conciliaciones bancarias para
que sean integradas en el informe mensual

correspondiente

VIL.IX. Desarrollo.
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RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE CONTABILIDAD

5. Revisar que el saldo reflejado en cada
una de las caratulas y las conciliaciones
bancarias coincidan con el saldo final de

cada cuenta de bancos.

6. Se firman de visto bueno las
’ iliaci b )
COORDINACION DE CONTABILIDAD | 0n¢!'aciones bancarias
7. Valida con su firma ysello las

TESORERIA
(TESORERO)

MUNICIPAL

conciliaciones bancarias

COORDINACION DE CONTABILIDAD

8. Se

bancarias

conciliaciones

y
selladas de manera consecutiva de

reciben las

debidamente firmadas

acuerdo a la balanza de comprobacion

59



VII.X. Diagramacion

No.

Actividad

Representantes

Coordinacion de Contabilidad

Tesorero Municipal

Recibir los estados de cuenta
bancarios durante los primeros 5
dias del mes, para analiza y
verificar que coincidan las
mismas cuentas con las
registradas contablemente, en el
caso de que haya una cuenta
nueva darla de alta
contablemente.

Se procede a firmar en cada una
de las conciliaciones bancarias
de la persona quien las elaboré, y
posteriormente  turnarlas  al
encargado de la Coordinacion de
Contabilidad para su revisiéon

Se firman de visto bueno las
conciliaciones bancarias, y se
procede a turnar para firma del
Tesorero Municipal.

Se reciben las conciliaciones
bancarias debidamente firmadas
y selladas de manera
consecutiva de acuerdo a la
balanza de comprobacion, vy
finalmente se procede a
digitalizar las  conciliaciones
bancarias para que sean
integradas en el informe mensual
correspondiente

Revisar que el saldo reflejado en
cada una de las caratulas y las
conciliaciones bancarias coincidan
con el saldo final de cada cuenta
debancos.

Se firman de visto bueno las
conciliaciones bancarias

Validaconsufirmay sello las
conciliaciones bancarias

Se reciben las conciliaciones
bancarias debidamente firmadas
y selladas de manera
consecutiva de acuerdo a la
balanza de comprobacion

INICIO

FIN

A
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VII.XI. Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

.
©

Determina el final del procedimiento.
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VIII. TV-1921-TE-CI —CIOT-008. CERTIFICACIONES DE NO ADEUDOS,
IMPUESTOS SOBRE ADQUISICIONES DE INMUEBLES Y OTRAS
OPERACIONES TRASLATIVAS

VIILI. Objetivo.

Recaudar los ingresos publicos municipales por los distintos conceptos que sefiala la Ley
de Ingresos de los Municipios del Estado de México aplicable para el ejercicio fiscal

correspondiente.’

VIILII. Alcance.

Su alcance es fundamentalmente a todos los ciudadanos tenanguenses que deseen

realizar tramites con el fin de regularizar su patrimonio.

Aplica a las personas fisicas y juridicas colectivas que acrediten su interés juridico y que

tengan obligacion del pago de Impuesto de Traslado de Dominio.

VIILIIl. Referencias

Estatal.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

! Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, 10 de enero de 2019
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e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 17 de septiembre 1981. reformas y adiciones.

e (Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 7 febrero1997. reformas y adiciones.

e Ley de catastro del estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México.

9 de marzo 1999. reformas y adiciones.

VIIL.IV. Responsabilidades.

El area de caja general a través del Coordinador de Ingresos, es responsable de la

elaboracién y actualizacion del presente procedimiento.

VIIL.V. Definiciones.

- Cheque: es un documento contable de valor en el que la persona que es autorizada
para extraer dinero de una cuenta (el titular), extiende a otra persona una autorizacion
para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en
el documento, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

- Oficio: es aquel documento que tiene como finalidad la comunicacion de
disposiciones, ordenes, informes, consultas y por otro lado, para llevar a cabo
gestiones vinculadas con acuerdos, colaboracion y agradecimiento, entre las mas
recurrentes, resulta ser uno de los medios mas formales de comunicacion a instancias

del sector publico.

VIILVI. Insumos:
Oficio
Reporte
Cheque
Efectivo

Recibo
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VIIL.VII. Resultados
Se registra en la base de datos el monto recibido y se emite la factura o recibo

correspondiente.

VIILVIIL. Politicas

» Todos los cheques deberan tener anotado con boligrafo al reverso,

el numero de cuenta donde se depositaran los fondos.

» Se deberan de depositar al final del dia, preferentemente a las 15:45
Hrs.

= En caso de que la recepcidon ocurra posterior al cierre de la sucursal
bancaria quedaran en resguardo del Coordinador de Ingreso, quien

depositara dichos titulos a la mafana siguiente.

» EI Coordinador de Ingresos es el responsable de dar seguimiento a
la acreditacion del cheque en la cuenta bancaria a nombre del

Municipio de Tenango del Valle

» En caso de fallas en el Sistema bancario que impidan el depdsito de
los cheques el Coordinador de Ingresos debera tomar las medidas

de seguridad para el resguardo.

= Cuando se ha realizado exitosamente el depdsito se procede a

generar el recibo y/o factura de dicho concepto.
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VIILIX. Desarrollo

RESPONSABLE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
1.-Recepcién de cheques o efectivo por
CAJA GENERAL los conceptos de Impuestos y derechos

recaudados a través de Caja General.

COORDINACION DE INGRESOS

2.- La cajera entrega al Coordinador de

Ingresos el cheque y efectivo

COORDINACION DE INGRESOS

3.- El Coordinador de Ingresos revisa,
valida, deposita el efectivo, cheque, y

anexa la ficha de depdsito a su corte.

COORDINACION DE INGRESOS

4.- Revisa y valida visualmente que las
fichas de depdsito estén correctas de

cuenta y de importe.

COORDINACION DE INGRESOS
(Area de Registro)

5.- Se registra en la base de datos el
monto recibido y se emite la factura o

recibo correspondiente.
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VIIL.X. Diagramacién

No.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Caja General

Coordinador de Ingresos

Area de registro

Recepcion de cheques
o efectivo por los
conceptos de Impuestos
y derechos recaudados
a través de Caja
General.

La cajera entrega al
Coordinador de
Ingresos el cheque y
efectivo

El Coordinador de
Ingresos revisa, valida,
deposita el efectivo,
cheque, y anexa la ficha
de depdsito a su corte.

Revisa y valida
visualmente que las
fichas de deposito estén
correctas de cuentay de
importe.

Seregistra en la base de
datos el monto recibido
y se emite la factura o
recibo correspondiente.

. D

VIIL.XI. Medicién

N° MESUAL DE OFICIOS RECIBIDOS / N° MENSUAL DE OFICIOS ATENDIDOS *100
= NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL PROCEDIMIENTO
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VIILII. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

S

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
@

Determina el final del procedimiento.
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IX. TV-1921-TE-CI-REIRO-009. RECEPCION PARCIAL DE EFECTIVO DEL

INGRESO RECAUDADO POR OTROS INGRESOS.

IX.I. Objetivo.

Concentrar el efectivo y los valores de realizacion inmediata recaudados por el

Ayuntamiento de Tenango del Valle

IX.Il. Alcance.

El presente procedimiento lo aplica la tesoreria municipal, a través del area de Caja

General, y el Coordinador de Ingresos

IX.lll. Referencias.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacién. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

Ley Federal de Derechos. Publicado en el Diario de la Federacion. 31 de diciembre
de 1981. sus reformas y adiciones.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

Cddigo Fiscal de la Federacion. Diario Oficial de la Federacion. 31 diciembre 1981.

reformas y adiciones.
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Estatal.

e Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

IX.IV. Responsabilidades.

El area de caja general a través del Coordinador de Ingresos, es responsable de la

elaboracion y actualizacion del presente procedimiento.

IX.V. Definiciones.

- Cheque: es un documento contable de valor en el que la persona que
es autorizada para extraer dinero de una cuenta (el titular), extiende a
otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de
dinero de su cuenta, la cual se expresa en el documento, prescindiendo
de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

- Oficio: es aquel documento que tiene como finalidad la comunicacion
de disposiciones, ordenes, informes, consultas y por otro lado, para
llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos, colaboracion y
agradecimiento, entre las mas recurrentes, resulta ser uno de los medios

mas formales de comunicacion a instancias del sector publico.
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IX.VI. Insumos.

Oficio
Reporte
Cheque

Recibo

IX.VIl. Resultados

El Coordinador de Ingresos realiza el depdsito al banco de los cobros realizados en
caja general

IX.VIIL. Politicas
e Larecepcion de efectivo y/o valores se realizaran contra entrega del
recibo oficial de pago en las cajas de recaudacion.
e El efectivo recaudado, se deposita en banco.

e Los billetes recibidos seran revisados uno a uno para evitar recibir

falsificaciones o sin valor.

e Los cheques recibidos en la recaudacién deberan estar autorizados
por el Coordinador de Ingresos.
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IX.IX. Desarrollo

RESPONSABLE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
1. Entrega de efectivo a la Coordinacion
CAJA GENERAL de Ingresos de caja general con reporte

impreso por los conceptos recaudados

COORDINACION DE INGRESOS

2. Se recibe el efectivo, lo cuenta y
verifica que no existan billetes sin valor
y/o falsos, en el caso de existir seran

devueltos para su reposicion.

COORDINACION DE INGRESOS

3. Se registra en la base de datos el

monto recibido

COORDINACION DE INGRESOS

4. El cajero de Caja General entrega el

efectivo al Coordinador de Ingresos

COORDINACION DE INGRESOS

5. El Coordinador de Ingresos realiza el

depdsito al banco
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IX.X. Diagramacion

REPRESENTANTES

No.

ACTIVIDAD Caja General Coordinador de Ingresos

1 Entrega de efectivo a la

Coordinacion de Ingresos
de caja general con
reporte impreso por los

conceptos recaudados

2 Se recibe el efectivo, lo
cuenta y verifica que no
existan billetes sin valor
y/o falsos, en el caso de
existir seran devueltos
para su reposicion. l

3 Se registra en la base de
datos el monto recibido

4 El cajero de Caja General
entrega el efectivo al —
Coordinador de Ingresos

5 El Coordinador de
Ingresos realiza el <
deposito al banco

IX.XI. Medicion.

N° MESUAL DE ORDENES DE PAGO RECIBIDAS / N° MENSUAL DE ORDENES DE
PAGO REALIZADAS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO
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IX.XII. Simbologia

simBOLO

SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

o
@

Determina el final del procedimiento.
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X. TV-1921-TE-CI-ECC-010. ELABORACION DE CORTE DE CAJA

X.l. Objetivo.

Resumir los Ingresos Recibidos del dia en un reporte que permita identificar los
ingresos y su aplicacion de los recursos para su registro contable por parte de la

Coordinaciéon de Contabilidad

X.Il. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la tesoreria municipal a través, del area de Caja

General, la Coordinacién de Ingresos

X.Ill. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e (Cadigo Fiscal de la Federacioén. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.
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e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

Estatal.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del ano 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 30 de mayo de 2017. reformas y adiciones.
e (Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.

X.IV. Responsabilidades.

El area de caja general a través del Coordinador de Ingresos es responsable de la

elaboracion y actualizacion del presente procedimiento.

El area de caja general a través del Coordinador de Ingresos es responsable de la

supervision del cumplimiento del presente procedimiento.

X.V. Definiciones.

Corte de caja: nos permite detener la cobranza en alguna caja activa y
nos permite acceder al mecanismo de cierre de caja. Esta opcidn
permite, ademas realizar un monitoreo constante de la cobranza en
cualquier caja activa.

Cheque: es un documento contable de valor en el que la persona que

es autorizada para extraer dinero de una cuenta (el titular), extiende a
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otra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de
dinero de su cuenta, la cual se expresa en el documento, prescindiendo

de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

X.VI. Insumos.

Oficio
Reporte
Cheque
Recibo

X.VIl. Resultados.

Al finalizar el dia se realiza el Corte de Caja con los recibos utilizados y

el reporte que emite el sistema.

X.VIIl. Politicas.

e Las Cajeras de Caja General entregan el efectivo y valores cobrados en el dia al
Coordinador de Ingresos.

¢ No debe faltar efectivo y/o vales de caja de parte de los cajeros. En caso de que
haya faltantes, los responsables deberan reponer el efectivo y/o recuperar los

documentos, para integrarlos en el expediente de corte de caja final del dia.

¢ Al finalizar el dia no debe existir faltante, en caso contrario debera ser cubierto por la
cajera, y en caso de existir sobrante se corta el recibo oficial correspondiente al fin del

mes.

76



X.IX. Desarrollo.

RESPONSABLE DESARROLLO DE ACTIVIDADES
1. Al finalizar el dia se realiza el Corte de
CAJA GENERAL Caja con los recibos utilizados y el

reporte que emite el sistema.

COORDINACION DE INGRESOS

2. Totaliza los cheques y efectivo el cual

entrega al Coordinador de Ingresos

COORDINACION DE INGRESOS

3. El Coordinador de Ingresos verifica
que el reporte cuadre con el efectivo,
cheques y vales. Y firma el mismo de

Visto bueno

SECRETARIA TECNICA

4. El Coordinador de Ingresos notifica a
Secretaria Técnica mediante oficio la

recaudacion del dia
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X.X. Diagramacion

No.

ACTIVIDAD

REPRESENTANTES

Caja General

Coordinador
Ingresos

de

Secretaria
Técnica

Al finalizar el dia se
realiza el Corte de
Caja con los recibos
utilizados y el reporte
que emite el sistema.

Totaliza los cheques
y efectivo el cual

entrega al
Coordinador de
Ingresos

El Coordinador de
Ingresos verifica que
el reporte cuadre con
el efectivo, cheques
y vales. Y firma el
mismo de Visto
bueno

El Coordinador de
Ingresos notifica a
Secretaria Técnica
mediante oficio la
recaudacion del dia

X.XI. Medicion.

N° MESUAL DE CORTES DE CAJA REALIZADOS / N° MENSUAL DE CORTES DE
CAJA PROGRAMADOS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN EL
PROCEDIMIENTO
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X.XIl. Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

S

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Linea de flujo.

-
©

Determina el final del procedimiento.
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XI. TV-1921-TE-CP-ARMTB-011. ACTUALIZACION DE REPORTES MENSUALES
Y/O TRIMESTRALES CON BASE A LA NORMATIVIDAD DE CADA UNO DE LOS
PROGRAMAS.

XI.1. Objetivo.

Llevar el control de los recursos autorizados y ejercidos a nivel de obra y/o accion

de cada uno de los programas.

XLII. Alcance.

El presente procedimiento aplica a la Tesoreria municipal, la Coordinaciéon de

Programas, y la Direccién De Obras Publicas

XLIIl. Referencias.

Federal.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion. 5 de febrero de 1917.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacién. Decreto el dia
29 de diciembre de 1978.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacion. 11 diciembre
2013. reformas y adiciones.

e Ley Federal de Derechos. Publicado en el Oficial Diario de la Federacién. 31 de
diciembre de 1981. sus reformas y adiciones.

e Ley Federal de los Derechos del Contribuyente. Publicado en el Oficial Diario de
la Federacion. 23 junio 2005. reformas y adiciones.

e Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendario. Publicado en el Oficial

Diario de la Federacién. 30 marzo 1994. reformas y adiciones.
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e (Caodigo Fiscal de la Federacién. 31 diciembre 1981. Diario Oficial de la Federacion.

reformas y adiciones.

Estatal.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México 10 de noviembre de 1917, actualizado por decreto el 12 de
junio de 2019.

e Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2019. Gaceta
del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019. reformas y adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del ano 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México 23 de diciembre 2019.
reformas y adiciones

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, Gaceta del
Gobierno del Estado de México 17 septiembre 1981. reformas y adiciones.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del
Estado de México. 21 diciembre 2001. reformas y adiciones.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios. Gaceta del
Gobierno del Estado de México. 30 de mayo de 2017. reformas y adiciones.
e (Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del

Estado de México 9 marzo 1999. reformas y adiciones.
XLIV. Responsabilidades.
La coordinacién de programas a través del Coordinador de Programas,

es responsable de la elaboracion y actualizacion del presente

procedimiento.

XLV. Definiciones.
Programa: conjunto de pasos logicos escritos en un lenguaje de

programacién que nos permite realizar una tarea especifica. El
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programa suele contar con una interfaz de usuario, es decir, un medio
visual mediante el cual interactuamos con la aplicacion.

Reportes: es un informe o una noticia. Este tipo de documento (que
puede ser impreso, digital, audiovisual, etc.) pretende transmitir una
informacion, aunque puede tener diversos objetivos. Existen reportes

divulgativos, persuasivos y de otros tipos.

Oficio: es aquel documento que tiene como finalidad la comunicacion
de disposiciones, ordenes, informes, consultas y por otro lado, para
llevar a cabo gestiones vinculadas con acuerdos, colaboracion vy
agradecimiento, entre las mas recurrentes, resulta ser uno de los medios

mas formales de comunicacion a instancias del sector publico.

XIL.VL.Insumos:

Oficio

Reporte

Cheque
XLVIl.Resultados

Envia el reporte para firma de los servidores publicos y/o areas ejecutoras que con
base en la normatividad deben firmar, para su envio a la dependencia federal y/o

estatal que se debe informar.

XLVIIL. Politicas

e Con base en la documentacién tramitada para pago a proveedores o contratistas, se
generara un reporte de avance fisico y financiero que permitira llevar un control de

los recursos asignados a nivel de obra o accion en cada uno de los programas.

e Con base en la normatividad de cada uno de los programas, se generara un reporte
mensual y/o trimestral que permitira dar seguimiento y evaluar el ejercicio de los

recursos asignados a nivel de obra o accion, para cada uno de los programas.
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XL.IX. Desarrollo.

RESPONSABLE

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

COORDINACION DE
PROGRAMAS

1. Genera y actualiza el reporte de
avances fisicos financieros a nivel de
obra con base en las solicitudes de

cheque.

COORDINACION DE
PROGRAMAS

2. Actualiza e imprime el reporte previo
de avances fisico—financiero mensual
por dependencia ejecutora para su

revision.

COORDINACION DE
PROGRAMAS

3. Concilia la informacién con las areas

de revisibn para la correccion del

reporte.

TESORERO

4. Turna al Tesorero el reporte ya

validado para la firma

TESORERO

5. Envia el reporte para firma de los
servidores publicos y/o areas ejecutoras
que con base en la normatividad deben
firmar, para su envio a la dependencia
Federal y/o Estatal que se debe

informar.
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XI.X. Diagramacioén

servidores publicos y/lo  areas
ejecutoras que con base en la
normatividad deben firmar, para su
envio a la dependencia Federal y/o
Estatal que se debe informar.

REPRESENTNTES
No. ACTIVIDAD -
° COORDINACION DE | TESORERO
PROGRAMAS
1 Genera y actualiza el reporte de
avances fisicos financieros a nivel de
obra con base en las solicitudes de
cheque. —_—
2 Actualiza e imprime el reporte previo
de avances fisico—financiero mensual
por dependencia ejecutora para su L
revision.
3 Concilia la informacién con las areas de
revision para la correccién del reporte :
4 Turna al Tesorero el reporte ya validado
5 Envia el reporte para firma de los \ 4

FIN
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X1.XI. Medicidn.

N° MESUAL DE PROCEDIMIENTOS RECIBIDOS / N° MENSUAL DE

PROCEDIMIENTOS ATENDIDOS *100 = NIVEL DE SATISFACCION DEL USUARIO EN
EL PROCEDIMIENTO

XL.XIl. Simbologia.

simBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.
Determina el final del procedimiento.
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REGISTRO DE EDICIONES.

Primera Edicion, 10 febrero 2020, Elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la

Tesoreria Municipal de Tenango del Valle 2019 — 2021.

DISTRIBUCION.

El original del presenta Manual de Procedimientos se encuentra en la Tesoreria

Municipal de Tenango del Valle cuyo contenido es de 85 hojas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal
2. Secretaria del Ayuntamiento
3. Tesoreria
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VALIDACION
ELABORO: TESORERIA MUNICIPAL

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xll de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31 y 48 fracciones
[, Vy XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se aprueba por unanimidad

de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 025/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de

México, el Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de

Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que

se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE
TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIiAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO.

C.P.C. JOSE LUIS ARRIOLA FLORES
TESORERO MUNICIPAL.

ARQ. ERASTO VICENTE GUITIERREZ ARZATE
COOR. CATASTRO.

L.C. VICTOR MIGUEL CANO
COORDINADOR DE CONTABILIDAD.

L.C. ADAN ACOSTA ZEPEDA
COORDINADOR DE EGRESOS Y PRESUPUESTO.

L.A. IVAN JOVANNY SAMANO TALAVERA
COORDINADOR DE INGRESOS.

C.P. JAIME GOMEZ MONTOYA
COORDINADOR DE PROGRAMAS.
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Contenido

Exposicion de Motivos
Presentacion

I. Atencion al publico y control de gestion para la prestacion de servicios y
generacion de productos catastrales

L1 Objetivo

1.2. Marco juridico
1.3. Politicas generales
1.4. Procedimiento

Il. Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral

I.1. Objetivo
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Valuacion catastral de condominios
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IV.4.3.3. Documentacion soporte
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nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones.

V.I.
V.2.
V3.
V4.
V.5.
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Objetivo

Marco juridico
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Procedimiento

Procedimiento de Homologacion de valores unitarios de suelo
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Vi4.1
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Integracion y actualizacion de la cartografia vectorial catastral en
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instalaciones especiales en la cartografia catastral

Actualizacion del grafico escala aproximada 1:5000
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EXPOSICION DE MOTIVOS
Con fundamento en el articulo |15 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccion lll de la Ley Organica Municipal del

Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del
municipio, que sean necesarios para su organizacion, prestaciéon de los
servicios publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que promuevan un
proceso constante de mejora regulatoria de acuerdo con la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y Municipios, la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad del Estado
de México, sus respectivos reglamentos y demds disposiciones juridicas
aplicables;

[...]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes atribuciones:

[...]

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta Municipal y en los
estrados de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como ordenar la difusion de las
normas de cardcter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas que permitan
la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempeno de las funciones en las diversas
areas que integran la administracion municipal de Tenango del Valle, Estado de México, el
Presidente Municipal Constitucional, Ing. Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su
aprobacion a este organo de gobierno los manuales de organizacion y manuales de
procedimientos de las diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad
de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera
ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacién permiten identificar
con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas administrativas que conforman
cada una de estas dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las
tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra,

conocer las lineas de comunicacién y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el
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buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos establecen la
descripcion clara de actividades que deban seguirse en la realizacion de las funciones y que
permite a la vez precisar la responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los
manuales de procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las
diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de cada una de

las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Catastro es el

siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

3 | TE_CA | Coordinacion de Catastro
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PRESENTACION

En el Estado de México la Actividad Catastral esta normada de una manera uniforme para
todos los municipios que lo conforman, es por ello que a partir del afo 1998 en el que se
transfirio la facultad a los ayuntamientos para operar sus catastros, el Gobierno del Estado
a través del Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México (IGECEM) se dio a la tarea de crear los documentos que regularan su
actuacion. En este sentido es que el presente manual toma los ocho apartados
establecidos en el Manual Catastral del Estado de México, ya que en el Municipio de
Tenango del Valle, Méx., realiza el Proceso Catastral con estricto apego a la normatividad.

Los ordenamientos juridicos que sustentan y facultan el marco de actuacién de los
Gobiernos Estatal y Municipal en el desarrollo de las actividades en materia catastral,
son los siguientes:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica,
Estadistica y Catastral del Estado de México

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, “De la
Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México”.

Coadigo Civil para el Estado de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Aprobada en el seno de la COESCOPA para el afio 2019.

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, Denominado “Del Catastro”.

Manual Catastral del Estado de México.

Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacién y Actualizacién de
Informacién Geogrifica.

Planes Municipales de Desarrollo Urbano y

Bandos Municipales. En el ambito federal:

Ley Agraria y su Reglamento.
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I. ATENCION AL PUBLICO Y CONTROL DE GESTION PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS Y GENERACION DE PRODUCTOS
CATASTRALES

I.1. 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
generacién 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
deberan cumplir para acceder a cualquier servicio o producto en materia catastral en los dos ambitos
de gobierno.

1.2. MARCO JURIDICO

Federal:

Articulos 36 fraccion |y |15 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Agraria y su Reglamento. publicado en el Peridico oficial “Gaceta del Gobierno” el 6 de junio del 2018.

Estatal:

Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccion XVIIl y 173 del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado

de México y Municipios.
1.3. POLITICAS GENERALES

ACGCO001.- Para otorgar la prestacion de servicios catastrales, el usuario debera presentar 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 articulo 173 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del

Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120.

Las areas responsables de la atencion al publico 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.

ACGCO002.- Las autoridades catastrales estatales y municipales tendran la responsabilidad de
instrumentar campanas de difusién para orientar a los ciudadanos sobre los servicios y
productos catastrales que estan a su disposicion; asimismo daran a conocer los
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requisitos para obtener éstos. Esta responsabilidad no los exime de conjuntar dicha
difusion con otras autoridades del propio ayuntamiento.

ACGC003.- El municipio se sujetara al cobro de los derechos por los servicios catastrales conforme
a las tarifas establecidas en el articulo 166 del Codigo 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.

ACGCO004.- Para la solicitud de servicios y productos catastrales, invariablemente, los usuarios

deberan cubrir los siguientes requisitos: Publicado en el Perisdico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del
2018,

e Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien por via electroénica en los
términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México

Y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero
120.

e 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 Peri¢dico oficial

“Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120.

o 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
Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018.

e Pago correspondiente por el servicio solicitado.

ACGCO005.- Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacion catastral, que
obre en los archivos documentales o en el Padrén Catastral.

Tratandose de las certificaciones de clave y valor catastral, se deberan emitir con un
Unico cédigo de barras de alta densidad en formato Code 128, mismo que
estrictamente represente la clave catastral del inmueble de que se trate, para su precisa

identificacion Yy captura electronica. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre
del 2016, tomo CClII, nimero 118.

ACGCO006.- Para la solicitud de productos catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir
los siguientes requisitos:

e Solicitud por escrito o en el formato establecido.
e Pago correspondiente por el producto solicitado.

ACGCO007.- Para hacer constar el interés juridico o legitimo, el solicitante debera presentar ante la
autoridad catastral, los siguientes documentos:
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ACGCO008.-

ACGCO009.-

e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, el cual puede ser
cualesquiera de entre los siguientes:

Escritura Publica.
Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

O O O ©O

Manifestacion de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas
de dominio de inmuebles, autorizada por la autoridad fiscal respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

o

Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social

Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

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

O  In matriculacion administrativa o judicial.

Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate,
autoriza a otra persona para realizar en su nombre, el tramite de solicitud del
producto o servicio requerido, en su caso.

Documento notarial mediante el que el propietario o poseedor del inmueble, otorga
la representacion legal a otra persona para la realizacion del tramite de solicitud del
producto o servicio requerido, en su caso.

Toda certificacion de plano manzanero debe constar sobre copia del grafico en escala
1:500 6 1:1000, resaltando la configuracion del predio de que se trate y anotando al
reverso la leyenda siguiente: “lugar, fecha, nombre y cargo de la autoridad catastral, con
fundamento en el articulo 173 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
certifico que el presente plano es copia fiel del original que obra en el archivo del
registro grafico del padrén catastral municipal. Atentamente, nombre completo,
cargo, firma y sello de la autoridad catastral. Aprobadas en el seno de la COESCOPA
para el afo 2019.

En caso de que la autoridad catastral cuente con cartografia en medios digitales, la
certificacion de plano manzanero se plasmara dentro del formato que contenga la
representacion grafica del inmueble de que se trate, que debera contener las medidas y
colindancias, superficie, orientacion y el nombre de las vialidades que en su caso colinden
con el inmueble; y la tira marginal debera ilustrar la imagen institucional, el croquis con
la ubicacion dentro de la manzana a la que pertenezca, clave catastral, la leyenda de la
certificacion, numero de recibo del pago del servicio, fecha de la expedicion, nombre,
firma y cargo de los responsables de la elaboracion y autorizacion; y sello del area
catastral.
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ACGCO010.-

Cuando por algin motivo el predio del que se solicita la certificacion o constancia, no
se encuentre inscrito en el Padron Catastral o su informacion no esté actualizada, el
solicitante debera presentar ante la autoridad catastral municipal, los requisitos
establecidos y en su caso, los estudios técnicos que le sean requeridos para su
inscripcion o actualizacion en el Padron Catastral municipal correspondiente.

ACGCOI 1.- Cuando en la recepcion de la documentacidon proporcionada por el solicitante se detecte

ACGCO0I2.-

ACGCOI3.-

que es insuficiente o presente alguna incongruencia, inconsistencia, tachadura o
enmendadura, que impida la prestacion del servicio requerido, no se recibira el tramite,
informandole al solicitante los motivos correspondientes. Una vez recibido el tramite,
y fuesen detectadas alguna omision, inconsistencia, tachaduras o enmendaduras, se
emitira un comunicado oficial en un plazo no mayor a siete dias habiles, exponiendo las
razones por las cuales no es posible emitir el documento o plano, o realizar el servicio

solicitado. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCIl, nimero | 18. Publicado

en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de junio del 2018.

Las autoridades catastrales prestaran los servicios de la materia de acuerdo al ambito
de su competencia, procurando que el area de atencion al publico presente un ambiente
con espacios adecuados y ordenados para este fin, de igual manera deberan presentar a
la vista de los usuarios toda la informacion correspondiente a las tarifas de productos y
servicios vigentes, debidamente autorizados por las autoridades correspondientes.

La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por los
particulares y las instituciones, se proporcionara con eficiencia, respeto y sin otorgar
preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el intercambio de informacion.

ACGCO014.- Los servicios catastrales que presta el ayuntamiento son:

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

e Actualizacion del padron catastral derivada de subdivision, fusién, lotificacion,

relotificacion, conjuntos urbanos, afectaciones y modificacion de linderos, previa
autorizacion emitida por la autoridad competente.

e Actualizacion al padron catastral derivada de cambios técnicos y administrativos.
e Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral.

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

e Constancia de identificacion catastral.

e Levantamiento topografico catastral, en los casos previstos por las disposiciones

juridicas aplicables.

e Verificacion de linderos.
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ACGCOI5.- En los casos de solicitudes de cualquier servicio catastral, relacionado con inmuebles
que presenten algun litigio entre particulares notificados formalmente por la autoridad
jurisdiccional o documentado por alguna de las partes ante la autoridad catastral,
mediante la presentacion de la copia certificada del acuerdo correspondiente, o de la
sentencia emitida por la autoridad jurisdiccional; la unidad administrativa catastral
suspendera la prestacion del servicio solicitado, hasta en tanto la instancia competente
resuelva en definitiva la controversia.

ACGCO016.- Para la atencién de los servicios indicados en los incisos primero, tercero, cuarto y
quinto de la politica ACGCOI4, relacionados con los supuestos establecidos en el
articulo 175 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, es decir, cuando
se adquiera un inmueble por primera vez; se autorice por autoridad competente una
fusién, subdivision, lotificacion, relotificacién, conjunto urbano, afectacion o
modificacion de linderos; un cambio de uso de suelo; o se modifique la superficie de
terreno o construccion cualquiera que sea la causa; es procedente la actualizacion de
los datos técnicos, administrativos y el valor catastral; y en su caso asignar claves
catastrales; para tal efecto, dentro de los treinta dias siguientes a la fecha en que se haya
otorgado la autorizacion correspondiente, los propietarios o poseedores de esos
inmuebles deberan presentar ante el catastro de los ayuntamientos las manifestaciones
catastrales en los formatos autorizados anexando los documentos y planos necesarios,
segln sea el caso, asi como un avallo catastral practicado y emitido por el IGECEM o
por especialista en valuacion inmobiliaria con registro vigente expedido por el propio
Instituto que servira de soporte técnico del servicio requerido.

1.4. PROCEDIMIENTO
I. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informaciénadecuada.
2. Registrar a los usuarios atendidos en el formato “Control de Atencién al Piblico”.

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisitados conforme a los
lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacién 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 complementacion de informacion
mediante la programacion de un servicio complementario o la entrega de nuevos documentos.

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

5. Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral solicitado, de
acuerdo a la tarifa vigente.

6. Se asignara un numero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle el o los
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movimientos que se derive.
Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.

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

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.

. 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.

. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitado,

conforme a lo que se indica en el apartado anterior.

. 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”.
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Il. ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE
CATASTRAL.

Il.1. OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los
ayuntamientos, las normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignaciéon, baja y
reasignacion de claves catastrales, lo que les permitira identificar, inscribir y registrar los
inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e integrar, controlar y actualizar de manera
homogénea el padron catastral del Municipio que corresponda. Publicado en el Pericdico oficial “Gaceta del

Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120.

1.2. MARCO JURIDICO
Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

11.3. POLITICAS GENERALES

ACCO001.- La asignacion, reasignacion y baja de claves catastrales es responsabilidad de la autoridad
catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcion a predios ubicados
dentro de su jurisdiccion territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el
presente manual.

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.- Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal deberad solicitar la
manifestacion catastral acompanada del documento que acredite la propiedad o posesion
del inmueble, que puede ser cualquiera de entre los siguientes:

e  Escritura Publica.
e Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
e Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

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

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

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

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

e Inmatriculacién administrativa o judicial.

ACCO004.- El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignaciéon de una clave
catastral, comprende los siguientes elementos:

e Cartografia vectorial catastral.

e Ortofoto.

e Cartografia catastral a nivel predio, digital.

e Registro alfanumérico del Sistema de Informacién Catastral.
e Catilogo de manzanas del Sistema de Informacion Catastral.

e Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacion, en su caso, mismo que
debera estar autorizado por la autoridad competente.

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

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

e Registro grafico del Sistema de Informacion Catastral.

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

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

e Fusion de predios.

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

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

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

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

ACCO006.- La reasignacion 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).
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e Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividio por la apertura de
una vialidad.

e Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir por la
modificacién o actualizacion de una o varias areas homogéneas.

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

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

11.4. PROCEDIMIENTO
Para efecto de la asignacion de la clave catastral se deben considerar los siguientes elementos:
a). Municipio

Base de la division territorial y de la organizacién 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 publica, en términos
de lo que establece el articulo |15 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

El estado esta conformado por los municipios que establece el articulo 6 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; catastralmente se delimita conforme a la division politica oficial
del estado en territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones 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
creacion; esta representado por los caracteres primero al tercero de la clave catastral.

Los codigos 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 administracion 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 cédigo numérico de dos digitos dentro del rango del Ol al 99 y
esta representada por el cuarto y quinto caracteres de la clave catastral.
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Ejemplo:

Municipio | | C6digo municipal | | Zona catastral
Toluca 101 03

Se debera dar de alta una nueva zona catastral en los siguientes casos:

e Cuando en una zona catastral se rebase el limite de 999 manzanas.

e Cuando se presente alguna modificacion de limites municipales o creacion 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 codigo

numérico de tres digitos dentro del rango del 001 al 999 y esta representada por los
caracteres sexto a octavo de la clave catastral.

Ejemplo:

Municipio | | Cédigo Municipal | | Zona Catastral| | Manzana Catastral
Toluca 101 03 005

Se debera dar de alta una nueva manzana catastral en los siguientes casos:

e Cuando en una manzana catastral se rebase el limite de 99 predios.

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

d). Predio

Es el inmueble urbano o rustico, 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 cédigo
numérico de dos digitos dentro del rango del Ol al 99 y esta representado por los
caracteres noveno y décimo de clave catastral.

Ejemplo:

Municipio | | Coédigo Municipal | | Zona Catastral | | Manzana Catastral Predio
Toluca 101 03 005 0l

Para la asignacion del nimero de predio se debe analizar y determinar el nimero consecutivo que
le corresponda dentro de la manzana, previa consulta de los registros grafico y alfanumérico. En
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caso de que se tengan que asignar claves a predios en manzanas nuevas, o que se tengan que
reasignar, se iniciara la numeracién por la esquina noroeste y se asignaran consecutivamente los
numeros en el sentido de las manecillas del relo;j.

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.

e). Condominio

Un predio se constituye en condominio cuando cumple con las condiciones y caracteristicas
establecidas en el Codigo Administrativo del Estado de México y en la Ley que Regula el Régimen
de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

Esta conformado por unidades que cuentan con partes privativas y partes comunes. Para efectos
de asignar la clave catastral se referira exclusivamente a la unidad en su conjunto, y los elementos
que las distinguen entre si seran capturados como datos técnicos y administrativos del registro;
en la clave se identifica con seis posiciones alfanuméricas, dos, para edificio (moédulo, unidad o
conjunto) y, cuatro, para departamento (vivienda, lote, local o casa).

Para asignar el numero de edificio se toma en cuenta:

e En el caso de condominio horizontal se identifica un codigo alfanumérico de dos
digitos en forma progresiva si existen bloques o manzanas.

e En caso de condominio vertical se asigna un cédigo alfanumérico de dos digitos que
identifica a cada uno de los bloques o edificios.

e En caso de condominios mixtos se asigna un codigo alfanumérico de dos digitos de
acuerdo a la parte vertical u horizontal que corresponda.

Para asignar el nimero de departamento:

e Para el numero de departamento (cuatro digitos), si en el plano autorizado existe
una nomenclatura o nimero de departamento del condominio, se asigna el mismo,
tomando en cuenta las cuatro cifras, anotando ceros a la izquierda, si no existieran
dichas referencias o fueran diferentes, estas deberan referenciarse para su
identificacion.

Ejemplo:

Municibio Cédigo Zona Manzana Predio Condominio
unicipt Municipal Catastral Catastral ! Edificio Depto.
Toluca 10l 03 005 ol 0A Al0l
Toluca 0l 03 005 ol 03 0202
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De esta forma, con las |16 posiciones, se estructura la clave catastral para predios en condominio.

f). Codificacion

Para capturar los codigos que conforman la clave catastral cuando no se cubran las posiciones
definidas anteriormente, éstas seran complementadas con cero (s) a la izquierda.

Ejemplo:
Municipio I su codigo sera 00l
Zona 4 su codigo sera 04
Manzana 25 su codigo sera 025
Predio 8 su codigo sera 08
Edificio A su codigo sera 0A
Departamento | Al su codigo sera 00AI

g). Representacion grafica

La ilustracion de la asignacion de la clave catastral desde municipio hasta predio en condominio,

es la siguiente:
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lll.- LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS CATASTRALES Y
VERIFICACION DE LINDEROS

lll.1. LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS CATASTRALES

l.1.1. OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las normas,
lineamientos y técnicas para la ejecucién 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 Yy gabinete, la emision y entrega de resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna
se dé respuesta a este tipo de servicios.

111.1.2. MARCO JURIDICO

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

Articulos 8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto del Coédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
lll.1.3. POLITICAS GENERALES

LTOOI.- Levantamiento topografico catastral. - Se refiere a las acciones de recorrido en campo para
verificar los limites del inmueble y medicién de los mismos, considerando la descripcion
del documento que acredita la propiedad o 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).

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

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

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

2. Cuando en el documento que acredita su propiedad no coincidan o no contenga, la
superficie, las medidas o las orientaciones de las colindancias, respecto a las
dimensiones reales del inmueble.
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3. Cuando requiere inscribir ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México la resolucion del levantamiento topografico catastral, en el tramite de
subdivision, fusion, lotificacion, afectacion o restriccion de un inmueble, condicionado
a que la superficie sea inferior a la asentada en el documento de propiedad.

4. Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padron Catastral.

LTO002.- Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral, se deberan
cubrir los siguientes requisitos:

e Solicitud por escrito o en el formato establecido o bien o por via electronica en los
términos que precisa la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México

Y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero
120.

eRelacion 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 posesion que puede ser
cualesquiera de los siguientes:

o] Testimonio notarial (Escritura Piblica).

o] Contrato privado de compra-venta, cesion o donacién.

o] Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

o] Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras

Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la
autoridad respectiva y el recibo de pago correspondiente.

0 Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social.

o] Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para
la regularizacion de la tenencia de la tierra.

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

o] Inmatriculacién administrativa o judicial.

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

¢ Croquis de localizacion del inmueble.

o Copia de identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la
persona autorizada mediante carta poder o representacion legal, en su caso.
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¢ Copia del comprobante de pago del servicio conforme a la tarifa vigente.

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

LTO003.- 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 afectacion, restriccion, fusion 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 municipales;
e Certificaciéon 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 aplicara 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.

LTO004.- 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 tomaran 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
desconocer los domicilios para oir y recibir notificaciones,, se proporcionaran los nombres
de dos testigos que asistiran con el propietario o poseedor del inmueble.

LTO005.- El propietario o poseedor del inmueble, debera conocer perfectamente los puntos y los

LT006-

linderos que conforman fisicamente el predio para facilitar la ejecucion de los trabajos del
levantamiento topografico catastral. En su caso, debera senalar 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:
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e Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando como
base la documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.

e 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.

e Actualizar la cartografia catastral.

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

LTO007.- Los elementos a considerar para apoyar los trabajos del levantamiento topografico catastral
son los siguientes:

e Material de apoyo:
a). Cuando se cuenta con medios analogicos
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" Ortofoto.
v Imagen de satélite
. Herramientas:
v Equipo de topografia (teodolito, estacion total o GPS).
v Cintas métricas.
v" Brujula.
v" Plomada
. Insumos:
v Tabla de apoyo
v’ Libreta de transito
. Formatos:
v' Solicitud ....
v' Calculo de costo del servicio.

v Notificacion.
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Citatorio.
Instructivo.
Orden de trabajo u oficio de comisién.

Acta.

AN NN

Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales.
v" Relaciéon de propietarios poseedores de los inmuebles colindantes

LTO008.- 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
ubicacion, nombre del propietario y demas datos registrados.

También deberd 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 verificacién 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 padrén catastral por sus propietarios o poseedores, en términos del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

LTOI10.- Derogada.

LTOI l.- La autoridad catastral determinara la fecha y la hora para la practica del 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.

LTOI2.- Las notificaciones deberan ser elaboradas y firmadas por la autoridad catastral y debera
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 llevara a cabo la diligencia,
conforme a lo establecido en el articulo 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios y en términos del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

LTOI3.- 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.

LTOl4.- La persona designada para practicar el servicio catastral debera estar debidamente
certificada por la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores
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Publicos del Estado de México, en la Unidad de Competencia Laboral “Levantamiento
Topografico Catastral” debiendo aplicar las normas y métodos de medicion con cinta
métrica o con aparatos de precision establecidos en el presente manual y en “Los
Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de Informacion
Geografica”, asi mismo, debera registrar en el formato denominado "Control de
Levantamientos Topograficos Catastrales" cada uno de los trabajos realizados.

LTOI5.- 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.

LTO16.- Una vez iniciados 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.

LTOI17.- Los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, asistentes, deberan acreditar
su propiedad o posesion con los documentos respectivos e identificacion oficial.

LTO0I18.- Cuando los propietarios 6 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 procederd a elaborar el acta en la
que se hara mencion de este hecho de la siguiente manera: “El C............... , colindante de la
orientacién , No se encuentra presente, no obstante haber sido notificado conforme
a derecho”, y se atendera la diligencia del levantamiento topografico con la presencia del
solicitante, debiendo firmar los que intervinieron, al calce y al margen del acta.

Los testigos de asistencia entregaran al personal designado una copia de su identificacién
oficial y en su caso, participaran durante la diligencia Gnicamente para testificar la presencia
o ausencia de los propietarios de los predios colindantes y firmaran el acta en los espacios
asignados para ello.

LTO19.- La localizacién e identificacion de los puntos y las medidas de las colindancias, debera
realizarse ante la presencia del solicitante y de los propietarios 6 poseedores de los
inmuebles colindantes, sobre los puntos y lineas que de comun acuerdo sehalen.

Cuando los vértices del poligono del terreno sean desconocidos por el solicitante o
propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, no deberin replantearse los
trabajos, y se dara por suspendida la diligencia.

LTO020.- En el caso de levantamientos topograficos catastrales de inmuebles con superficie mayor a
2000 m2 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, distancidmetro, GPS 6 estacion
total, entre otros.
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Para los predios cuya superficie sea menor de 2000 m2, el levantamiento topografico podra
realizarse apoyandose en la cartografia escala 1:500 o 1:1000 y utilizando una cinta métrica
adecuada.

LTO021.- 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 o 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 llevéd
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 6 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.

LT023.- No debera replantearse fisicamente ninglin otro proyecto que indique el solicitante en el
momento del levantamiento, sujetandose Unicamente a lo sefalado en la orden de trabajo
y al inmueble que refiera la solicitud correspondiente o el documento que acredite la
propiedad o posesion del mismo.

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

LTO024.- El calculo y procesamiento de la informacién levantada se realizara en funcion del equipo
topografico empleado y de la infraestructura informatica con la que cuente la autoridad
catastral.

LTO025.- El plano resultado del levantamiento topografico catastral, cuando se realice por medios
analogicos debera contener los siguientes datos:

¢ Imagen institucional de la autoridad catastral;
e Nombre del propietario;

e Clave catastral;

e Ubicacién (calle y nimero oficial);

e Croquis de localizacion;
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e Nombre del municipio;

e Superficie en metros cuadrados, con aproximacion a centimetros;

e Medidas de las colindancias del predio en metros, con aproximacién a centimetros;
e Los puntos de inflexion o radiaciones;

e La orientacién de dibujo sera hacia el norte, con simbologia convencional;

e Cuadro de construccion congruente con un sistema especifico de coordenadas;

e Nombres de los colindantes, y en su caso, de las vialidades;

e Fecha en que se realizé el levantamiento topografico catastral;

e Escala grafica, en metros;

e Folio del acta;

e Nombres y firmas de los responsables del levantamiento topografico catastral, del
célculo y de la autorizacion;

e Sello de la autoridad catastral.

e Método de medicién empleado: con cinta métrica o con aparatos de precision.

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 informacién relativa al croquis de aproximacién 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

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 padroén catastral municipal.

LTO028.- 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.

LTO029.- El levantamiento topografico catastral con cinta métrica se realizara cuando el predio

LT030.-

presente pequenas 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 |5 dias habiles siguientes a la recepcion del plano
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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 |5 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 la tarifa vigente.

11l.1.4. METODOS DE MEDICION

lll.1.4.1. CON CINTA METRICA

Los levantamientos topograficos mediante el método de medicion con cinta métrica, se podran
llevar a cabo siempre que sus dimensiones lo permitan, o cuando el terreno a medir sea
sensiblemente horizontal, descubierto, accesible y sin obstaculos. Este trabajo se realiza en
dos fases, la primera consiste en la actividad de campo y la segunda conlleva el procesamiento
de la informacién en gabinete.

La actividad de campo, consiste en el reconocimiento del terreno, la determinacién y ejecucion
del método adecuado para llevar a cabo el levantamiento, la medicién de las distancias
necesarias para obtener la forma y dimension del predio, sus detalles y la elaboracion del
croquis correspondiente con los siguientes datos: clave catastral, nombre del responsable de
los trabajos, fecha del levantamiento, distancias obtenidas, orientacion, colindantes, ubicacion
y notas aclaratorias, si las hubiera.

El procesamiento de la informacion del levantamiento topografico catastral supone el
ordenamiento de los datos de campo, la estructuracion del predio en cartografia con los datos
correspondientes, el calculo de superficies, la asignacion de clave catastral (de ser necesaria)
y la elaboracion del plano con sus datos.

El levantamiento con cinta se efectua fijando la posicion de los puntos de un terreno en una
figura llamada poligono de base (o poligonal) que sera la perimetral del mismo, para lo cual se
podran emplear los siguientes métodos.

e Radiaciones o amarres

e Triangulaciones o diagonales
e Lineas de liga

e Alineaciones

e Mixtos

El método de radiaciones o amarres se emplea cuando desde un punto interior del poligono
de base es posible ver los vértices de éste y no se dificulta medir la distancia entre un punto
interior y los propios vértices. Estas lineas auxiliares se denominan radiaciones y con ellas se
divide en triangulos el poligono de base.
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Ademas de las radiaciones, se miden los lados del poligono, para asi determinar la figura exacta

del predio. (Ver figura 1)

METODO DE RADIACIONES O AMARRES

UBICACION |

FIG. 1 PROPIETARIC !

LEVANTO |
FECHA |

| CLAVE cATASTRAL |

6. El método descrito anteriormente puede aplicarse cuando el terreno por levantar es de
pequenas dimensiones y suficientemente despejado, procurando que los triangulos que se
forman difieran poco del equilatero o, en su defecto, del isosceles.

7. El método de triangulaciones o diagonales, consiste en dividir en triangulos el poligono de base
por medio de las diagonales de dicha figura. La longitud de cada uno de los lados del poligono,
asi como la de las diagonales deberan anotarse en el croquis de campo. (Ver figura 2)

N

METODO DE TRIANGULACIONES O DIAGONALES

FIG. 2

8. El método de lineas de liga, se aplica cuando el terreno, por sus caracteristicas topograficas,
no permita ver tres vértices consecutivos del poligono de base, el procedimiento indicado a
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seguir consiste en medir los lados del poligono de base; asi como las lineas que unen
perfectamente dos puntos con lados contiguos. (Ver figura 3)

METODO DE LINEAS DE LIGA

FIC. 3

LAVE CAMS AL

9. El método de alineaciones, consiste en encerrar el poligono por levantar dentro de un
rectangulo director, cuyos lados se pueden medir con cinta. Con este método se prolongan
los lados del poligono, que pueden ser los muros de una construccion o los linderos de una
propiedad, hasta su encuentro con los lados del rectangulo midiendo las distancias de los
vértices del rectangulo a los puntos en que los alineamientos prolongados interceptan los
lados del mismo; este método es adecuado para levantar perimetros de construcciones
irregulares. (Ver figura 4).

METODO DE ALINEACIONES

CALLE MATAMOROS

2700

RECTANSULC
DIRECTOR

FIG. 4

CLAVE CATASTRAL
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10. El método mixto se aplica cuando las caracteristicas naturales o artificiales del terreno, tales
como: la no visibilidad, irregularidad en los linderos, accidentes topograficos, u otros no

permitan utilizar los métodos anteriores, podra hacerse una combinacién de dos o mas de los

descritos (Ver figura 5).
En cualquier caso, el calculo de las superficies se realizard, aplicando las formulas llamadas

de Heron (o de semi-perimetro):
s = (atb+c)/2

A= s (s-a)(s-b)(s-c)

Donde:
A = | Superficie del triangulo
s = Semi-perimetro
a,b,c |= Los lados del triangulo
N = Raiz cuadrada

MEIODO MXIO

FIG. &

I 1. Para establecer la tolerancia en la medicion con cinta, si no se conoce la distancia entre dos
puntos, ésta debe determinarse midiendo en los dos sentidos, es decir, de ida y vuelta,

calculandose la tolerancia con la siguiente formula:

T=2e(\2L/1)

Donde:

Tolerancia en metros
Error cometido en una puesta de cinta, en metros, de acuerdo con la tablal

Raiz cuadrada
Promedio de medidas, en metros

Fl</m -
|

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.




| = | Longitud de la cinta empleada, en metros

12. Si se llevan a cabo dos o mas medidas, el error de cada una de ellas es la diferencia con el
promedio aritmético de medidas, o valor mas probable.

Si se conoce la verdadera longitud de la linea, por haberse obtenido ésta con el empleo de métodos
mas precisos, y se tiene que volver a medir, la tolerancia esta dada por la férmula:

T= 2 (e \II" +KL )
En donde:
T = | Tolerancia en metros
e = | Error cometido en una puesta de cinta, en metros, de acuerdo con la tablal
N = | Raiz cuadrada
L = | Longitud medida, en metros
| = | Longitud de la cinta, en metros
K = | Error sistematico por metro, en metros de acuerdo con la tablal

e K

Condiciones de las medidas
(metros) | (metros)

Terreno plano, cinta bien comparada y alineada, usando plomada

y corrigiendo por temperatura 0015 00001
Terreno plano, cinta bien comparada 0.020 0.0003
Terreno quebrado 0.030 0.0005
Terreno muy quebrado 0.050 0.0007

TABLA 1. Valores experimentales. Métodos topograficos, Ing. Ricardo Toscano.

13. Es importante que, al llevar a cabo una medicién con cinta, cuyo resultado se espera sea
confiable, se tome en consideracion que:

e La cinta métrica a utilizar esté completa y en buen estado

e Evitar la llamada curva catenaria, aplicando una tension adecuada y apoyando la cinta
sobre el terreno si es plano, y en el caso que deba mantenerse suspendida, medir en
tramos cortos.

e Cuando se opere en terreno inclinado la cinta o parte de ella esté colocada a la altura
de la vista, en posicion horizontal

e Lograr un alineamiento correcto, para evitar errores al separarse de la direccion real

e Debe haber coincidencia entre el punto terminal de una medida y el inicial de la
siguiente
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e Se especifiquen correctamente las fracciones decimales en la lectura de la cinta
métrica

e Las plomadas a utilizarse sean de laton de 280 a 450 gramos para fijar los puntos de
medicién

e Se debe de tener cuidado para no provocar error en las mediciones por

desalineacion, inclinacién, aplome y lectura incorrecta.

14. Correcciones necesarias para lograr una buena precision en la practica de levantamientos
topograficos catastrales realizados con cinta:

14.1.- Correccién por longitud incorrecta de la cinta.

Es uno de los errores mas comunes y mas graves. La longitud real se obtiene comparando la
cinta en cuestidon con una certificada 6 con una distancia medida con cinta certificada.
Ci=(i-i/¥)L
L=L+Ci
Donde:

Ci = | Correccion por aplicarse a la longitud medida para determinar la longitud verdadera.

i = | Longitud real de la cinta

i = | longitud nominal de la cinta

L = | longitud medida de la linea

L¢ = | Longitud corregida de la linea medida

14.2.- Correccion por temperatura

Las cintas de acero se normalizan a 20° por lo general, una temperatura mayor o menor que
este valor ocasiona un cambio de longitud que debe tomarse en consideracion.

El coeficiente de dilatacion y contraccion térmica del acero, es aproximadamente de
0.00001 16 por unidad de longitud por grados Celsius.

Ct=K (TI-T)L
Li= L +Ct
Donde:

Ct | = |la correccion aplicada a la longitud medida

K = | El coeficiente de dilatacion (0.00001 16)

Tl | = |La temperatura de la cinta al momento de medir
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T = | La temperatura de la cinta que tiene longitud normal (20°)

L = | La longitud medida

L¢ = | La longitud corregida de la linea medida

14.3.- Correccioén por tension incorrecta

Cuando alguna cinta de acero se jala cuando con una tension mayor que la normal se alarga.
Por el contrario, si se jala con una fuerza menor que la normal, mostrara una longitud menor
que la estandar.

Cp = (P1-P)(L/AE)

L= L+Cp
Donde:
Cp | = |El alargamiento total de la cinta
Pl | = |La tension aplicada
P = |La tension normal para la cinta
A = | El area de la seccion transversal de la cinta
E = | El médulo de elasticidad del acero (Valor promedio 2°000,000 kg/cm?)
L = | La longitud medida
L | = |Lalongitud corregida de la linea medida

14.4.- Correccion por catenaria

Una cinta de acero que no esta apoyada en toda su longitud, cuelga de sus extremos formando
una catenaria. El efecto de catenaria puede disminuirse aplicando mayor tension pero no se
elimina, a menos que se apoye la cinta en toda su longitud.

Cs = w’L}/ 24P

Donde:
Cs | = |La correccién por catenaria
L, = |La Longitud medida
Pl | = |La tension aplicada a la cinta
w = | El peso de la cinta por unidad de longitud

Nota: La correccion por catenaria es siempre negativa

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



1ll.1.4.2. CON INSTRUMENTOS DE PRECISION

El levantamiento topografico catastral con instrumentos de precision, se realizara en los siguientes
casos:

e Cuando el predio exceda los 2000 m? de superficie.

e Cuando el predio a levantarse presente grandes dimensiones, configuracion
perimetral muy irregular o con una topografia escabrosa.

e Cuando no exista cartografia en la cual puedan apoyarse las mediciones.

En el proceso catastral el levantamiento con instrumentos de precision es el denominado
levantamiento planimétrico, que permite proporcionar los datos de campo suficientes para
conocer aquellos elementos de los inmuebles que conduzcan a determinar la figura y
superficie del terreno, asi como su orientacion.

Este trabajo se realiza en dos fases, la primera consiste en la actividad de campo; y la segunda en
el procesamiento de la informacion en gabinete.

En equipos topograficos tradicionales, la actividad de campo, consiste en reconocimiento del
terreno, identificacién de monumentos de la Red geodésica local o RGNA, materializacion de los
vértices del poligono, dibujo en la libreta de campo del croquis de la zona que se va a levantar,
orientacién magnética (o astronémica) de el lado mas accesible de la poligonal, levantamiento del
perimetro midiendo los angulos interiores o exteriores, las longitudes de los lados y levantamiento
de los detalles.

En equipos topograficos modernos, la actividad de campo, consiste en reconocimiento del terreno,
materializacion de los vértices del poligono, identificacion de monumentos de la Red geodésica
local o RGNA, orientacion de un lado de la poligonal en forma magnética o astronémica, con base
en una imagen métrica o mediante sistema de posicionamiento global, levantamiento del perimetro
midiendo los angulos interiores o exteriores, tomando las longitudes electrénicas de la poligonal
de apoyo, de los vértices perimetrales, asi como de las radiaciones de detalles.

El procesamiento de la informacién considera el ordenamiento de los datos tomados en
campo y el calculo de la poligonal, superficie, rumbos y distancias con la finalidad de
estructurar el plano a nivel de manzana, utilizando para ello los formatos
correspondientes.

Se define como poligonal a la sucesion de lineas rectas que unen una serie de puntos fijos. Entre
los diversos tipos de poligonales que se conocen, se encuentran los siguientes:

e Poligonal cerrada. Es aquella cuyos extremos -principio y fin- deben coincidir, ésta
se puede trazar por el método de angulos interiores (sentido contrario de las
manecillas del reloj) o angulos exteriores (sentido de las manecillas del reloj).
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e Poligonal abierta. Es una linea quebrada de “n” nimero de lados, sin coincidencia
en sus extremos, pero partiendo de un lado conocido de la poligonal de apoyo
envolvente.

e Poligonal de liga. Es la que parte de un lado orientado y de coordenadas conocidas,
llegando a otro con idénticas caracteristicas y que, por tanto, puede comprobarse.

7. Paraincorporar predios al inventario analitico deberan aplicarse los siguientes criterios:
a). Tratandose de poblaciones que integren areas homogéneas rusticas:

e El levantamiento se hara siguiendo el método directo, esto es, con la serie de
poligonales ligadas entre si, utilizando el arroyo de las calles o bien las banquetas.

e Se ligaran por medio de radiaciones a la poligonal envolvente, las esquinas, quiebres
y todos los detalles existentes en el perimetro de cada manzana.

e Los levantamientos se complementaran con los croquis correspondientes, debiendo
ser éstos legibles y completos.

e Se procedera al calculo y dibujo (por manzana) correspondientes, obteniendo copias
que seran el apoyo para la medicion de los predios.

a). En el caso de zonas de transicion con areas homogéneas de rusticas a urbanas:

e Las manzanas nuevas, resultantes del crecimiento urbano, deberan levantarse por
medio de poligonales envolventes, ligando con radiaciones las esquinas de las
manzanas que colinden con éstas y que se encuentren en la cartografia.

b). En zonas por actualizar:

e Cuando en areas homogéneas urbanas y de transiciéon se dé el surgimiento de
fraccionamientos nuevos, se deberan levantar las manzanas que los conforman,
utilizando los pasos mencionados en los puntos anteriores.

8. El error angular se determina comparando la suma de los angulos observados, con la suma que,
para la poligonal levantada, da la siguiente condicion geométrica:

Suma de angulos interiores = 180 (n - 2)

Suma de angulos exteriores = 180 (n + 2)

En donde n = nimero de vértices del poligono

El error lineal se calcula con la siguiente formula:
VEX? + EY?

En donde E = Error en x y error en Y

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



9. Para determinar la precision angular se aplicara la formula siguiente:
30" VN
En donde N = Numero de vértices del poligono.

Y para la precision lineal de la siguiente manera:

> Dist.
E.L.

En donde X Dist. = Suma de las distancias de la poligonal
E.L. = Error lineal calculado

10. Para obtener los datos catastrales, relativos a la localizacion geografica de los predios en su
componente horizontal, los trabajos topograficos deberan estar ligados al sistema geodésico de
referencia oficial, utilizando alguna de las siguientes alternativas:

l. Vinculacion a estaciones de una red geodésica local (densificacion de la RGNA o RGNP,
preferentemente establecida para realizar levantamientos al interior de las areas urbanas),
previamente ligada al Sistema Geodésico Nacional;

Il. A través de la vinculacidon a estaciones de la RGNP que cumpla con el orden de exactitud
posicional, o

[ll. Directamente mediante establecimiento de estaciones GPS de control (linea de control
acimutal y lineal), a una o mas estaciones fijas de la RGNA, a través del posicionamiento GPS
y el post-proceso de datos en tiempos comunes.

I 1. Para el establecimiento de las estaciones GPS de control (linea de control acimutal y lineal), éstas
deben cumplir:

I. Con una longitud minima de 500 m, y

Il. Ser observadas simultanea y preferentemente intervisibles por cada area a medir, de acuerdo
a las especificaciones de la Norma Técnica para el Sistema Geodésico Nacional.

12. Los vértices para establecer la linea de control acimutal y lineal deberan definirse fisicamente en
el terreno con monumentos construidos, considerando las siguientes especificaciones:

|. Deberan estar construidos de manera que se asegure su estabilidad y permanencia, de acuerdo
con lo siguiente:

a) Con respecto a la estabilidad de los monumentos, se deberan tomar en cuenta para su
establecimiento las caracteristicas geologicas locales del suelo y las condiciones ambientales
que prevalecen, y
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b) En relacion con la permanencia de los monumentos, se debera ejercer el criterio de
construirlos con la solidez que las caracteristicas del terreno determinen, en funcion de
reducir la posibilidad de pérdida o destruccion, para lo cual se debera prever el recurso de
ocultarlos y de construir marcas de referencia que permitan la recuperacion inequivoca del
monumento principal.

Il. Los monumentos contendran una placa metalica empotrada en roca sana o en estructuras de
concreto, con una inscripcion que los identifique. La placa contendra el nombre del organismo
que lo establece, fecha de establecimiento, claves de estado, municipio, las siglas CAT
(Catastros) y numero de vértice (consecutivo). Los construidos de concreto deberan
contener adicionalmente una marca subterranea o testigo, alineada verticalmente con el

centro de la placa.

Monumentos para terrenos duros

<« Terreno natural

44— Placa de aluminio |

+~—"— Concreto

Concreto

= 40 cm
15¢cm ~_— Arena
semf

SGEIAS

Placa metalica

20cm

Y~ ™ \Vaila testigo de % pulgada

Monumentos para terrenos blandos

10cm ~«———Tereno natural

=~ Placa de aluminio

60cm 4|~ Concreto

i =~ Concreto

Placa metalica

15cm *—~ Arena
5cm]

0em| fv " vaiilla testigo de ¥ pulgada j

Nota: El volumen de terreno sobre la placa aplica sélo para terrenos rurales, para predios urbanos
debera quedar la placa de manera superficial.

Dimensiones de la placa
(Acotaciones en centimetros)
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9.5
l— 3.4 —|

“ESTADO DE MEXICO”

- MUNICIPIO

DEPENDENCIA O INSTITUCION
QUE LO ESTABLECE

[ll. Adicional a lo anterior, se debera llenar un formato especifico por cada monumento de los

veértices de la linea de control acimutal, el cual contendra: un croquis general con la localizacién

del vértice, descripcién del itinerario de recorrido para llegar al sitio, grafico y descripcién del

area cercana circundante al vértice, datos de ubicacién geografica y datos técnicos especificos

como clase de vértice, fecha de monumentacion y posicionamiento. Para ello se debe utilizar
la “Cédula de Estaciones de Control Geodésico’:

13. Para el establecimiento de las estaciones GPS de control, se utilizaran equipos de doble frecuencia,

observando un minimo de cuatro satélites, el tiempo de posicionamiento dependera de la distancia

a la estacion de la RGNA, como se muestra a continuacion:

Distancia de la estacion GPS de
control a la estacion de la RGNA
(kilbmetros)

Tiempos de
posicionamiento con
equipo GPS (minutos)

Equipo a utilizar

Hasta 100 60
De 100 a 200 90
De 200 a 300 120
De 300 a 500 180

De doble frecuencia

Tiempos de Posicionamiento

También se podran utilizar equipos de una frecuencia, observando un minimo de cuatro satélites,

en distancias menores de 40 km.
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Se debera emplear una mascara de elevacion sobre el horizonte de 10 grados como minimo y un
intervalo de registro de informacion de |5 segundos, invariablemente se utilizara el método
estatico.

14. Para obtener los datos catastrales, relativos a la ubicacion geografica de los predios en su
componente vertical, la altura geodésica obtenida de los trabajos de campo con equipo GPS,
debera ser convertida a altura ortométrica, mediante la aplicacion del modelo geoidal disponible
en el Instituto, de acuerdo a lo especificado en la Norma Técnica para el Sistema Geodésico
Nacional.

I5. La propagacion de coordenadas se realizara desde los vértices geodésicos disponibles o linea de
control acimutal, hacia poligonales de apoyo y/o de éstas hacia los vértices perimetrales del area
por levantar: localidad, areas de desarrollo urbano, fraccionamiento, colonia, manzana y predio.

16. Para delimitar los linderos o perimetro de los predios se utilizaran los métodos:
geodésicotopografico, fotogramétrico o su combinacién.

17. Para la aplicacion de la EPH y EPV, asi como para los levantamientos geodésicotopograficos se
deberan observar las especificaciones senaladas en la Norma Técnica de Estandares de Exactitud
Posicional.

18. Cuando se realicen los levantamientos geodésico—topograficos y las circunstancias exijan densificar
la red geodésica local establecida, se formara adicionalmente una malla de vértices usando los
métodos tradicionales de levantamiento de triangulacion, trilateraciéon, poligonacién o la
combinacion de éstos.

i L. Exactitud CEPys j
Tipo de vértice Método
(metros)
GPS de control 0.1 Satelital
De apoyo 0.2 Satelital y tradicional

Exactitud para redes locales

19. Cuando se levanten los vértices de predios mediante el método geodésico-topografico, en su
componente horizontal se garantizara un CEPys menor o igual que 0.3 metros; y para el
componente vertical sera un CEPys < 0.5 m para areas urbanas y rurales, como se describe a
continuacion:

Exactitud CEPys ;
Componente Método
(metros)
Horizontal 0.3 Satelital y tradicional
Vertical 0.5 Satelital y tradicional

Exactitud para vértices prediales

En los levantamientos geodésico—topograficos cuando se utilicen equipos de medicion (estacion
total o teodolitos), durante el establecimiento de poligonales de apoyo, se mediran a través de
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angulos y distancias en las dos direcciones. Para estos levantamientos se debe considerar la
capacidad y caracteristicas del instrumento que se utilizara, con el fin de cumplir con las
exactitudes requeridas por el orden de levantamiento segln lo seialado en la Norma Técnica de
Estandares de Exactitud Posicional.

20. La informacion resultante de los trabajos del método geodésico—topografico obtenida en campo
debera ser sometida a procesos de revision mediante programas especificos para comprobar que
los valores observados cumplan con las exactitudes establecidas. Asimismo, se debera efectuar el
calculo de coordenadas aplicando ajustes rigurosos por minimos cuadrados.

21. El método fotogramétrico se utilizara en el levantamiento de los predios, cuando los vértices sean
fotoidentificables y las dimensiones de los predios, las condiciones topograficas, el grado de
contraste y la escala del vuelo o GSD lo permitan.

22. Los insumos fotograficos requeridos para la aplicacion del método fotogramétrico, podran ser
derivados de camaras aerofotogramétricas analdgicas y de sensores que permitan la captacion de
imagines digitales.

23. Para los trabajos de método fotogramétrico se mediran puntos de control con equipo GPS
denominados PCF, se realizara la transformacion de coordenadas geograficas a coordenadas
cartesianas y se trabajara en la proyeccion UTM, cuya exactitud esta en funcion de la escala de
vuelo, apegandose a las siguientes especificaciones:

Escala de vuelo Exactitud CEPys (metros)
[: 40 000 a 1:20 000 1.0
[:20 000 a |:15 000 .50
[:15000 a I:5 000 .20
< 1:5 000 .10

Exactitud para puntos de control fotogramétrico

24, En la identificacion de predios por método fotogramétrico con imagenes digitalizadas provenientes
de camaras analdgicas, se debe considerar la escala del vuelo y el tamano del predio, como se
muestra a continuacion:

Escala de vuelo Predios a medir (Superficie en hectareas)
1:20 000 a I: 40 000 > 1.5

[:8 000a I:20 000 >0.5

1:4000a I: 8000 <= 0.5 Predios urbanos

Relacién de escalas de vuelo y predios a medir

25. La identificacion de predios por método fotogramétrico en imagenes derivadas de sensores
digitales o conversion analdgica digital se debera considerar lo siguiente:

Tamaiio de pixel en la imagen Predios a medir (Superficie en
(metros) hectareas)
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<=0.20 Urbanos
<0.30 <=05
<0.50 > 0.5
<1.0 > 1.5

Relacion entre tamano de pixel y predios a medir

26. En la utilizacion de imagenes digitales provenientes de conversion analdgica a digital, cdmaras
aéreas digitales o sensores remotos, éstas deberan garantizar una exactitud de:

Predios Exactitud CEPys (metros)
Urbanos <0.40
Rurales <234

Relacion tipo de predio y exactitud

27. Los procedimientos para procesar y ajustar la informacion resultante del método fotogramétrico
son: restitucion fotogramétrica digital y la identificacion de vértices en las ortofotos digitales o las
ortoimagenes satelitales con apego a los estandares de exactitud definidos. La informacion
obtenida (archivos graficos y tabulares) del proceso mencionado, se integrara con la obtenida
mediante el método geodésico—topografico.

l1l.1.4.3. DIBUJO
El dibujo del levantamiento topografico catastral se realizara de la siguiente manera:

I. Tamafio, orientacion y margen de las hojas

Se utilizara papel bond de 95 X 70 cm, la orientacion es de oeste a este en la dimensidn
larga, es decir, siempre estara la hoja orientada al norte. El margen sera de 5 cm. en los
lados superior e inferior; 3 cm en el lado izquierdo y 2 cm en el lado derecho.

| 95 cm. |

:‘: 5cm.

70
cm.

N "J: 5cm.

- —H
3cm. 2
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2. El dibujo de coordenadas se realizara de la siguiente manera:

El cuerpo util de dibujo en cada hoja sera de 90 x 60 cm donde se alojara una cuadricula de 10 x

10 cm con cruces de 0.5 cm y lineas de 0.25 cm en el margen, donde se anotaran las coordenadas
en (X,Y).

d)

Escala.- Se define la escala a utilizar (generalmente 1:500 6 1:1000) dependiendo de la escala
de los planos catastrales existentes en el municipio.

Vértices y puntos.- Con base en la hoja de calculo de la poligonal se localizan los vértices
y puntos con las coordenadas (X,Y), encerrandolos en un pequeno circulo; también se debera
anotar el nimero correspondiente a cada uno de ellos.

Estructurado de manzanas.- Se unen los puntos con lineas, respetando la figura obtenida
en campo Yy, generalmente, estructurando manzanas; se anotaran los nombres de las calles,
en caso de conocerlos.

indice de hojas.- Con base en las hojas obtenidas en el dibujo, se estructura un indice de
armado donde se identifica el dibujo desarrollado en cada una de ellas y se obtiene el total
de las mismas.

3. El dibujo del levantamiento de precision, a nivel predio, se estructura en papel bond, formando

una cuadricula de 10 X 10 cm. donde se aloja un sistema de coordenadas (X,Y).

4. Con base en el formato de calculo de superficie, rumbos y distancias, se identifican las coordenadas

maximas y minimas en (X,Y); con esto se define la escala a utilizar, tratando de alojar el dibujo del

predio en el espacio mas conveniente.

5. Dentro del grafico se procede a localizar los puntos conforme a las coordenadas (X,Y).
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6.

7.

8.

9.

Se unen los puntos con lineas y se representa la distancia entre punto y punto, de acuerdo con la
secuencia seguida por los puntos, hasta conformar el perimetro del predio en metros, con
aproximacion al centimetro.

Se anota la superficie en el centro del dibujo del predio en metros cuadrados con aproximacion
al centimetro.

DEROGADO. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero |18

DEROGADO. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero | 18

I 0. DEROGADO. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero | 18

I 1. La orientacion del dibujo sera al norte, utilizando la simbologia que el dibujante elija.

12. En la tira marginal del plano se anotara, “Levantamiento topografico”, como titulo; nombre del

propietario; ubicacién; municipio; escala; superficie; nombre de las personas que realizaron las
acciones de levantamiento, célculo y dibujo; y fecha: dia / mes / ano.

I3. Cuando se lleve a cabo el levantamiento topogrifico en dreas homogéneas urbanas y de transicion

se deberi identificar el predio mediante la clave catastral para actualizar la cartografia.

14. Cuando el levantamiento topografico, se realice en areas homogéneas rusticas, se debera

representar en la ortofoto correspondiente con el fin de actualizar la cartografia catastral y llevar
un control grafico.
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111.2. VERIFICACION DE LINDEROS
l1.2.1. OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las normas,
lineamientos y técnicas para la ejecucion de las acciones de recorrido en campo para verificar los
limites del inmueble y la medicion de los mismos, considerando la descripcion del documento que
acredita la propiedad o posesion correspondiente, la elaboracion y recepcion de la solicitud, la
recepcion y revision de los documentos requeridos, la ejecucion de los trabajos de gabinete, la emision
y entrega de resultados, a efecto de que se otorgue una respuesta a este servicio de forma eficiente y
oportuna.

111.2.2. MARCO JURIDICO
Articulo 171 fraccion VIl del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

Los Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacién de Informacion
Geogrifica y la Norma Técnica para la Generacién, Captacion e Integracion de Datos Catastrales y
Registrales con fines estadisticos y geograficos.

111.2.3. POLITICAS GENERALES

VLO0O01 .- La diligencia de Verificacion de Linderos esta condicionada al cumplimiento de los siguientes

supuestos:

a) Que los limites del predio sean reconocibles a través de evidencias fisicas tales
como bardas, cercas, canales y vialidades, entre otros;

b) Que las orientaciones de las colindancias referidas en el documento con el
que se acredita la propiedad o la posesion, coincidan respecto a las
orientaciones reales del inmueble; y

¢ Que las medidas de las colindancias resultantes de la diligencia, no excedan
las medidas referidas en el documento con el que se acredita la propiedad o

la posesion.
Estos trabajos son aplicables solamente a predios individuales.

Generalmente los interesados presentan solicitudes de verificacion de linderos en los

siguientes casos:

i.  Cuando en el documento que acredita la propiedad o posesion coincidan o
no la superficie, las medidas o las orientaciones de las colindancias, respecto
a las dimensiones reales del inmueble.
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Cuando el predio haya tenido alguna afectacion o restriccion y se cuente
con el documento en el cual la autoridad competente lo hace constar.

Cuando el propietario o poseedor requiera incorporarlo al Padron
Catastral.

En ningln caso, la resolucion de la verificacion de linderos podra inscribirse ante el Instituto

de la Funcién Registral.

VL002.- Para el otorgamiento del servicio de verificacion de linderos, se deberan cubrir los siguientes

requisitos:

e 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 Electronicos del Estado de México

Y su Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero

120

e  Original y copia del documento que acredite la propiedad o posesion que puede ser

cualesquiera de los siguientes:

© O O o

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

Manifestacion de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de
dominio de inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el recibo de pago
correspondiente.

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

Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

Titulo, certificado o cesién de derechos agrarios ejidales o comunales.

Inmatriculaciéon administrativa o judicial.

Copia del comprobante de pago del Impuesto Predial, o en su caso la certificacion de
clave catastral emitida por autoridad competente.

Croquis de localizacion del inmueble.

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

Copia del comprobante de pago del servicio conforme a la tarifa vigente.
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VLO003.- Al ingresar la solicitud de verificacion de linderos, se debera realizar el cobro del servicio
catastral determinado mediante la aplicacion de la tarifa vigente y considerando como base
la superficie que indica el documento que acredita la propiedad o posesion.

Cuando el documento de propiedad o de posesion no establezca la superficie del terreno,
o que el inmueble haya sido motivo de afectacion, restriccion, fusion 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 catastral practicado y firmado por personal técnico
debidamente certificado por la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los
Servidores Publicos del Estado de México;

e Plano del inmueble autorizado por autoridades federales, estatales o municipales;
e Certificacion de clave y valor catastral emitida por autoridad competente.

Al concluir la verificacion de linderos, 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 devolucién de la cantidad que corresponda.

VLO004.- El tiempo de respuesta para la prestacion del servicio lo establecera la autoridad catastral de
acuerdo a las disponibilidades de recursos humanos y materiales; se sugiere un término
maximo de quince dias habiles a partir de la fecha de recepcién de la documentacion
solicitada.

VLO005.- Para atender el servicio catastral, el propietario o poseedor del inmueble debera conocer
perfectamente los linderos que conforman fisicamente el predio. Cuando los vértices del
poligono del terreno sean desconocidos por el solicitante o los linderos no sean evidentes,
no deberan replantearse los trabajos y se dara por suspendida la diligencia.

VLO006- La autoridad catastral debera hacer del conocimiento del usuario los alcances administrativos
y limitaciones legales del resultado de la verificacion de linderos.

Los alcances administrativos son:

e  Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando como base
la documentacidon correspondiente y la identificacion de los limites a través de
evidencias fisicas.

e  Actualizar la cartografia catastral.

Las limitaciones legales de la verificacion de linderos estriban en que sus resultados solo se
podran utilizar para tramites administrativos.
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VLO007.- Los elementos a considerar para apoyar los trabajos de la verificacion de linderos son los

siguientes:

Material de apoyo:

a). Cuando se cuenta con medios analogicos

b).

VLO008.- Al recibir la solicitud con los requisitos anexos, la autoridad catastral debera cotejar la copia
del documento que acredita la propiedad o posesién con el original del mismo, verificando
que el documento se relacione con el inmueble para el cual se solicita el servicio, su

v" Ortofotos a la escala adecuada dependiendo de las dimensiones del predio
v’ Cartografia catastral a nivel predio, impresa

Cuando se cuenta con medios digitales

v' Cartografia vectorial catastral

v" Ortofoto

v" Imagen de satélite

v Red geodésica Local (densificacién de la RGNA o RGNP)
Herramientas:

v Equipo de topografia (distanciémetro, teodolito, estacion total o GPS)

v Cintas métricas

v Brujula
v" Plomada
Insumos:

v'Tabla de apoyo

v'Libreta de transito

Formatos:

v" Solicitud ....

v" Célculo de costo del servicio

v" Orden de trabajo u oficio de comisién
v" Informe de la diligencia

Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales

ubicaciéon, nombre del propietario o poseedor y demas 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.

VL009.- Se considera procedente la practica de verificacion de linderos cuando los inmuebles

requieran de su verificacion o reconocimiento de los datos técnicos asentados en el
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documento que acredita la propiedad en términos del articulo 182 del Coédigo Financiero
del Estado de México y Municipios; o cuando los inmuebles no hayan sido registrados en
el padron catastral por sus propietarios.

VLO10.- La autoridad catastral determinara la fecha y la hora para la practica de la verificacion de
linderos, y se le notificara al solicitante por escrito o por via electronica en los términos
que precisa la Ley para el Uso de Medios Electronicos del Estado de México y su

Reglamento. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120

VLOI | .- La autoridad catastral debera designar a personal certificado para realizar la verificacion de
linderos, mediante una orden de trabajo, con la documentacion que integra el expediente
correspondiente.

VLOI2.- La persona designada para practicar el servicio catastral debera estar debidamente certificada
por la Comision Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores Publicos del
Estado de México, en la unidad de competencia laboral de Levantamientos Topograficos
Catastrales, debiendo aplicar las normas y procedimientos para levantamientos con cinta o
levantamientos con aparatos de precision establecidos en el presente manual y en los
Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de
Informacién Geografica

Asi mismo debera registrar en el formato denominado control de verificacion de linderos,
cada uno de los trabajos realizados.

VLOI3.- Al inicio de la diligencia, la persona designada para realizar la verificacion de linderos
mencionara los alcances administrativos y limitaciones legales de éste y explicara en qué
consisten los trabajos.

VLO14.- Una vez iniciados los trabajos de verificacién de linderos, 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, se deberan cubrir nuevamente
los derechos correspondientes.

VLOI5.- En el caso de verificacion de linderos de inmuebles con superficie mayor a 2000 m2o 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 o estacion total, debiendo
aplicar los lineamientos y procedimiento establecidos en el punto [ll.1.4.2.
correspondiente al servicio de levantamiento topografico catastral en el presente Manual.

Para los predios cuya superficie sea menor de 2000 m2, la verificacion de linderos podra
realizarse apoyandose en la cartografia escala 1:500 o 1:1000 y utilizando una cinta métrica
adecuada, debiendo aplicar los lineamientos y procedimiento establecidos en el punto
I11.1.4.1. correspondiente al servicio de levantamiento topografico catastral en el presente
Manual.
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VLO16.- El informe 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 llevd a cabo la diligencia y contiene el motivo y
fundamentos legales, datos del solicitante, fecha, hora y actividades realizadas, asi
como nombres y firmas de la persona responsable de la verificacion de linderos
designado por la autoridad catastral y del propietario o poseedor solicitante. Este
informe sera firmado al calce por la persona responsable de la diligencia catastral.

VLOI17.- No debera replantearse fisicamente ninglin otro proyecto que indique el solicitante en el
momento de la verificacion de linderos, sujetandose Unicamente a lo sefalado en la orden
de trabajo y al inmueble que refiera la solicitud correspondiente o el documento que
acredite la propiedad o posesién del mismo.

En ningln caso se realizaran verificaciones de linderos de inmuebles diferentes al indicado
en la solicitud correspondiente.

VLO18.- El calculo y procesamiento de la informacién levantada se realizara en funcion del equipo
topografico empleado y de la infraestructura informatica con la que cuente la autoridad
catastral.

VLO19.- El plano resultado de la verificacion de linderos, cuando se realice por medios analégicos,
debera contener los siguientes datos:

e  Imagen institucional de la autoridad catastral;

e  Nombre del propietario;

) Clave catastral;

e  Ubicacion (calle y nimero oficial);

e  Croquis de localizacion;

) Nombre del municipio;

e  Superficie en metros cuadrados, con aproximacion a centimetros;

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

° La orientacion de dibujo sera hacia el norte, con simbologia convencional;

e  Cuadro de construccion congruente con un sistema especifico de coordenadas;
e  Nombres de los colindantes, y en su caso, de las vialidades;

° Fecha en que se realizé la verificacion de linderos;

° Escala grafica, en metros;
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e Nombres y firmas de los responsables de la diligencia, del calculo y de la autorizacion;
e  Sello de la autoridad catastral.
e  Técnica empleada: con cinta métrica o con aparatos de precision.

VLO020.- El plano resultado de la verificacion de linderos, cuando se realice por medios digitales debera
contener los 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.

VLO21 .- Para realizar el dibujo se aplicaran los lineamientos y procedimiento establecidos en el punto
[11.1.4.3. correspondiente al servicio de levantamiento topografico catastral en el presente
Manual.
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IV. VALUACION CATASTRAL.

IV.l1. OBJETIVO

Proporcionar a las autoridades catastrales las politicas generales, procedimiento, metodologia y
ejemplos para la determinacién del valor catastral de los inmuebles localizados dentro de la
circunscripcion territorial municipal, considerando los valores unitarios de suelo y construcciones,
propuestos por los ayuntamientos y aprobados por la H. Legislatura del Estado.

IV.2. MARCO JURIDICO

Articulos 170 fraccion V, 171 fracciéon Xl, 185, 187, 189, 197, 198, 199 y 200 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Capitulo Quinto, del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

IV.3. POLITICAS GENERALES

VCI001 .- Para determinar el Valor Catastral de un inmueble se sumaran el valor del terreno y el valor
de las construcciones existentes en el predio, segln la siguiente expresion:

Vcat = VCT + VCC

Donde:
Vcat = | Valor catastral
VCT = | Valor catastral del terreno
VCC = | Valor catastral de la construccion

VCI002.- El Valor catastral del terreno se obtiene por el producto de la superficie del predio, el
valor unitario de suelo aplicable de acuerdo con el area homogénea o banda de valor en
donde se localiza el inmueble y los factores de mérito o de demérito que sean aplicables,
conforme a la siguiente expresion:

VCT =SP (VUS (FFe x FFo x Fl x FA x FT x FP x FR))

Donde:
VCT = Valor total catastral del terreno
SP = Superficie total del terreno del inmueble que se trate
VUS = Valor unitario de suelo correspondiente al area homogénea o banda de valor donde
se ubica el inmueble, aprobadas por la legislatura
FFe = Factor en demérito respecto del frente
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FFo
FI
FA
FT
FP
FR

Factor en demérito respecto del fondo

Factor en demérito respecto de la irregularidad

Factor en demérito respecto del area

Factor en demérito, respecto de la topografia

Factor en mérito y demérito, respecto de la posicion dentro de la manzana

Factor de demérito respecto a la restriccion

VCI003.- El valor catastral de la construccion de un inmueble considera cada una de las unidades

constructivas (edificaciones) adosadas al mismo. Este valor se obtiene del producto de los
factores de mérito o de demérito referentes a la edad, el grado de conservacién y el
numero de niveles de cada unidad constructiva (en cinco decimales), por el valor unitario
de la tipologia de construccion que corresponda (en dos decimales) y por la superficie
construida (en dos decimales), conforme a la siguiente expresion:

VCC = SC (YUC (FEC x FGC x FN))

Donde:
vVCC Valor catastral total de la construccion
SC Superficie de la (s) construccion (es) existente (es) del inmueble que se trate
VUC Valor unitario de la construccion aprobado por la H. legislatura, de la (s) tipologia (s)
que corresponda
FEC Factor en demérito, respecto de la edad de la construccién
FGC Factor en demérito, respecto del grado de conservacion
FN Factor en merito, respecto al numero de niveles

VCI004.- Una vez publicadas las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones en el

periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, la autoridad catastral municipal debera cotejar la
informacién publicada contra los catilogos de valores validados en cabildo por el
ayuntamiento y propuestos a la Legislatura para su aprobacion, a efecto de que se emita
un oficio mediante el que se informe al C. Delegado Regional del IGECEM sobre la
coincidencia en la informaciéon o sobre la existencia de errores, omisiones o
modificaciones; en este Ultimo caso, debera solicitar la realizacion del tramite para la
publicacion de la fe de erratas correspondiente, que permita corregir la inconsistencia
detectada.
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IV.4. PROCEDIMIENTO

IV.4.1. VALUACION CATASTRAL DEL TERRENO.

La obtencion del valor del terreno, se realizara siguiendo la secuencia descrita a continuacioén:

PRIMERO: A través de la clave catastral del inmueble, a nivel manzana, identificar el area

SEGUNDO:

homogénea o en su caso, la banda de valor que le corresponda, por medio del nombre
de la calle donde esta ubicado el acceso principal del inmueble (nimero oficial).

Obtener de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo aprobadas por la Legislatura,
atendiendo al area homogénea o banda de valor donde se ubica el inmueble, el valor
unitario de suelo que le corresponda, verificando que la zona y manzana catastrales
estén contenidas en las tablas. En caso que el predio se localice en una banda de valor,
obtener el valor unitario de suelo en funcién de la zona y manzana catastrales y de la
calle que le corresponde. Si un predio se ubica en esquina y para las dos calles se
presentan bandas de valor, para efectos de aplicacion del valor unitario del suelo, se
tomara el que corresponda a su acceso principal, el cual debera ser asignado mediante
licencia de alineamiento y numero oficial, emitida por autoridad competente.

TERCERO: Identificar y obtener en las Tablas de Valores Unitarios de Suelo aprobadas por la

Donde:

Legislatura, las dimensiones del lote base correspondiente al area homogénea o banda
de valor donde se ubica el inmueble, que representa al prototipo del area homogénea,
definido por la siguiente expresion:

AB = FeB x FoB
AB =  Area Base
FeB = Frente Base
FoB = Fondo Base

CUARTO: Calcular el valor del terreno, conforme a la secuencia siguiente:

Determinar de manera independiente cada uno de los factores de mérito o de
demérito aplicables, redondeados a cinco decimales y en términos de lo establecido
en el siguiente apartado;

Calcular el producto de los factores de mérito o de demérito aplicables, redondeado
a cinco decimales, al que se denominara factor aplicable del predio;

En caso de que el factor aplicable del predio sea inferior a 0.50000, para efectos de
valuacion catastral, se empleara el factor minimo de 0.50000 al valor unitario de suelo
(VUS) para obtener el valor unitario aplicable al terreno;
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Donde:

VCT
SP
Vus

FFe
FFo
Fl
FA
FT
FP
FR

Multiplicar el factor aplicable del predio por el valor unitario de suelo (VUS) para
determinar al valor unitario aplicable al terreno, redondeado a dos decimales;

Finalmente, obtener el valor total catastral del terreno (VCT) multiplicando el valor
unitario aplicable al terreno determinado conforme al punto anterior, por la
superficie total del predio (SP), para dar cumplimiento a la siguiente expresion:

VCT = SP (VUS (FFe x FFo x Fl x FA x FT x FP x FR))

Valor total catastral del terreno
Superficie total del terreno del inmueble que se trate

Valor unitario de suelo correspondiente al area homogénea o banda de valor
donde se ubica el inmueble, aprobadas por la legislatura

Factor en demérito respecto del frente

Factor en demérito respecto del fondo

Factor en demérito respecto de la irregularidad

Factor en demérito respecto del area

Factor en demérito, respecto de la topografia

Factor en mérito y demérito, respecto de la posicion dentro de la manzana

Factor en demérito respecto a la restriccion de aprovechamiento del terreno

IV.4.1.1. FACTORES DE MERITO O DE DEMERITO PARA EL TERRENO.

Para efectos de la determinacién aritmética de los factores de mérito o demérito para el terreno, en

todo caso los resultados de las formulas aplicables se obtendran con cinco cifras decimales.

I. FACTOR DE FRENTE (FFe)

El factor de frente es el indice que califica un terreno, considerando su dimension de la colindancia

con la calle de su ubicacion, demeritandolo cuando su longitud sea menor a 3.50 m y se determina

aplicando la siguiente expresion:

FFe = Fe/3.50

Procedimiento:

I.  Obtener la longitud del frente (Fe) del terreno expresada en metros lineales.

2. Obtener el factor de frente (FFe) correspondiente, dividiendo la longitud del frente del

predio (Fe) entre la longitud de frente minima (3.50 m).
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Para todo inmueble cuya longitud de frente sea mayor a 3.50 m. se aplicara como factor de frente
1.00000.

Para todo inmueble cuya longitud del frente varie de 0.0l m hasta .75 m se aplicara como factor
de frente 0.50000.

En ninglin caso, el factor de frente aplicable podra ser inferior a 0.50000.

EJEMPLOS:
De: 0.0l m a |.75m Factor 0.50000
De: 1.80 m Factor 0.51428
De: 2.00 m Factor 0.57143
De: 225 m Factor 0.64285
De: 242 m Factor 0.69143
De: 250 m Factor 0.71428
De: 290 m Factor 0.82857
De: 3.00 m Factor 0.85714
De: 3.50 m en adelante Factor 1.00000

2. FACTOR DE FONDO (FFo)

El factor de fondo es el indice que califica a un terreno cuando la longitud del fondo, expresada en
metros lineales, considerado como la medida perpendicular trazada a partir del frente, hasta el punto
mas alejado del predio, presenta una dimension mayor a la del fondo base correspondiente al area
homogénea de ubicacién del inmueble de que se trate, y se determina aplicando la siguiente expresion:

FFo = 0.60 + ((FoB / Fo) x 0.40)
Procedimiento:
I. Obtener la longitud del fondo del predio (Fo).
2. ldentificar el fondo base (FoB) correspondiente al area homogénea.
3. Dividir el fondo base (FoB) entre la longitud del fondo del predio (Fo).
4. Multiplicar por la constante 0.40 el cociente obtenido conforme al inciso anterior.

5. Obtener el factor de fondo (FFo), sumando a la cantidad obtenida conforme al inciso
anterior, la constante 0.60.
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En los casos de inmuebles cuya posicion dentro de la manzana sean manzaneros; cabeceros y con

frentes no contiguos, para calcular el factor de fondo, en la férmula anterior se aplicara el 50 por

ciento de la longitud del fondo determinada conforme al primer parrafo de este numeral.

Para todos aquellos inmuebles cuya longitud del fondo determinada resulte menor o igual a la del

fondo base, el factor de fondo sera igual a 1.00000.

En ningln caso el factor de fondo aplicable, podra ser inferior a 0.60000.

EJEMPLOS:

Datos: Fondo del lote: 45.73 m.l. Fondo base:

Férmula:FFo = 0.60 + ((FoB / Fo ) X 0.40)
FFo = 0.60 + ((35.00/ 45.73) X 0.40)
FFo = 0.60 + 0.765 X 0.40
FFo = 0.60 + 0.30614
FFo = 0.90614

Datos: Fondo del lote: 63.35 m.l. Fondo base:

Formula:FFo = 0.60 + ((FoB / Fo) X 0.40)
FFo = 0.60 + ((20.00 / 63.35) X 0.40)
FFo = 0.60 + 0.316 X 0.40
FFo = 0.60 + 0.12623
FFo = 0.72623
Datos:Fondo del lote: 45.00 mFondo base: 45.00 m

Formula:FFo = 0.60 + ((FoB / Fo) X 0.40)
FFo = 0.60 + ((45.00 / 45.00) X 0.40)
FFo = 0.60 + 1.00 X 0.40
FFo = 0.60 + 0.40
FFo = 1.00000
Datos: Fondo del lote: 31.40 mFondo base: 50.00 m

Férmula: FFo = 0.60 + ((FoB / F o) X 0.40)
FFo = 0.60 + ((50.00 / 31.40) X 0.40)
FFo = 0.60 + 1.592 X 0.40
FFo = 0.60 + 0.6368
FFo = 1.23680 = 1.00000

35.00 m.l.

20.00 m.l.
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3. FACTOR DE IRREGULARIDAD (FI)

El factor de irregularidad, es el indice que califica a un inmueble que por su forma presenta distintas
posibilidades de aprovechamiento 6ptimo, y se determina aplicando la siguiente expresion:

F1=0.50 + (( Al/2)/SP)
Procedimiento:
I. Obtener la superficie total del terreno (SP)

2. Determinar la superficie del area inscrita (Al), que corresponde a la fraccion regular
del terreno

3. Dividir el area inscrita (Al) entre la constante 2 y el cociente obtenido, dividirlo entre
la superficie total del terreno (SP)

4. Obtener el factor de irregularidad (FI), sumando al resultado obtenido en el inciso 3
anterior la constante 0.50.

Tratandose de inmuebles cuya forma sea regular, el factor de irregularidad sera igual a 1.00000.
En ningln caso, el factor de irregularidad aplicable podra ser inferior a 0.50000.
EJEMPLOS:

Datos: Superficie del terreno: 465.00 m?2 Area inscrita: 403.50 m?2

Formula:Fl = 0.50 + ((Al/2)/SP)
FI = 0.50 + ((403.50 / 2) / 465.00)
FI = 0.50 + 201.75 / 465.00
FI = 0.50 + 0.43387
FI = 0.93387

Datos: Superficie del terreno: 551.70 m2 Area inscrita: 473.60 m2

Férmula:Fl = 0.50 + ((Al/2) / SP)
FI = 0.50 + ((473.60 / 2) / 551.70)
FI = 0.50 + 236.80 / 551.70
Fl = 0.50 + 0.4292|
Fl = 0.92921
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Datos: Superficie del terreno: 829.45 m2 Area inscrita: 509.30 m?

Formula:Fl = 0.50 + ((Al/2) / SP)
FI = 0.50 + ((509.30 / 2) / 829.45)
FI = 0.50 + 254.65 / 829.45
FI = 0.50 + 0.30701
FI = 0.80701
Datos: Superficie del terreno: 3,728.45 m?2 Area inscrita: 74.55 m2

Férmula:Fl = 0.50 + ((Al / 2) / SP)
FI = 0.50 + ((74.55 / 2) / 3,728.45)
FI = 0.50 + 37.28 / 3728.45
Fl = 0.50 +0.00999
Fl = 0.50999

4. FACTOR DE AREA (FA)

El factor de area demerita a un inmueble cuando su superficie es mayor a la del area base del area
homogénea de ubicacion del inmueble de que se trate, y se determina mediante la siguiente expresion:

FA =0.70 + (AB/ SP ) X 0.30)
Procedimiento:
I. Obténgase la superficie del terreno (SP)
2. Investigar el area base (AB), correspondiente al area homogénea donde se ubica elinmueble
3. Obtener la relacion entre el area base (AB) y la superficie del terreno (SP)
4. Multiplicar el resultado obtenido en el inciso anterior, por la constante 0.30

5. Determinar el factor de area (FA), sumando al resultado obtenido en el inciso anterior, la
constante 0.70

Tratandose de inmuebles cuya superficie del terreno sea menor o igual a la del area base
correspondiente, se aplicara 1.00000 como factor de area.

En ninglin caso, el factor de area aplicable podra ser inferior a 0.70000.
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EJEMPLOS:

Datos: Superficie del terreno:

Férmula:FA = 0.70 + ((AB / SP) X 0.30)

FA = 0.70 + ((900.00 / 805.50) X 0.30)

FA=0.70+ 1.117 X 0.30
FA =0.70 + 0.335
FA=1.03538 = 1.00000

Datos: Superficie del terreno:

Formula:FA = 0.70 + ((AB / SP) X 0.30)

FA = 0.70 + ((750.00 / 215.00) X 0.30)

FA = 0.70 + 3.488 X 0.30
FA =0.70 + 1.046
FA = 1.74651 = 1.00000

Datos: Superficie del terreno:

Formula:FA = 0.70 + ((AB / SP) X 0.30)

FA =0.70 + ((1,000.00 / 4,826.74) X 0.30)

FA =0.70 + 0.207 X 0.30
FA =0.70 + 0.06215
FA =0.76215

Datos: Superficie del terreno:

Férmula:FA = 0.70 + ((AB / SP) X 0.30)

FA =0.70 + (10,000.00 / 197,418.55) X 0.30)

FA =0.70 + 0.0507 X 0.30

FA=0.70 + 0.01519

FA=0.71519

4,826.74 m?

197, 418.55 m?

Area base: 900.00 m?
Area base: 750.00 m?
Area base: 1,000.00 m2.
Area base: 10,000.00 m?2
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5. FACTOR DE TOPOGRAFIA (FT)

El factor de topografia, es el indice que determina las caracteristicas topograficas del predio,
considerando la pendiente respecto del frente (escarpado hacia arriba o hacia abajo) y el desnivel
(elevado o hundido) a partir del nivel de la vialidad de acceso o banqueta. Se define a través de la
relacion que existe entre la altura (H) determinada desde el nivel de la vialidad o banqueta, hasta punto
mas escarpado, elevado o hundido que presenta el predio y la longitud del fondo del mismo (Fo), y
se determina aplicando la siguiente expresion:

FT=1.00-((H/2)/Fo)
Procedimiento:
I. Determinar la dimension de la altura (H)
2. Obtener el fondo del lote (Fo)
3. Dividir la altura (H) conocida, entre la constante 2
4. Al resultado obtenido en el inciso anterior, dividirlo entre el fondo del lote (Fo)

5. Determinar el factor de topografia (FT), restando a 1.00, el resultado obtenido en el inciso
anterior

Tratandose de inmuebles que no presenten ninguna irregularidad, es decir se encuentren a nivel, el
factor de topografia sera igual a 1.00000.

Tratandose de inmuebles, donde la superficie del terreno se encuentre a nivel de la banqueta o de la
vialidad de acceso, o que por topografia natural la vialidad o vialidades presenten pendiente en el
sentido longitudinal al acceso del inmueble, se aplicara 1.00000 como factor de topografia.

En ningln caso, el factor de topografia aplicable sera menor de 0.50000.
EJEMPLOS:

Datos: Fondo del inmueble: 56.87 m.l. Altura: 3.48 m.l.

Férmula:FT = 1.00 — ((H / 2) / Fo)
FT =1.00 —((3.48/2)/56.87)
FT = 1.00 — 1.74 / 56.83
FT = 1.00 — 0.03059

FT = 0.96941
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Datos: Fondo del inmueble: 23.42 m.l. Altura: 4.50 m.l.

Férmula:FT = 1.00 - ((H / 2) / Fo)
FT = 1.00 — ((4.50 / 2) / 23.42)
FT = 1.00 — 2.25 / 23.42
FT = 1.00 — 0.09607
FT = 0.90393

Datos: Fondo del inmueble: 80.00 m.l. Altura: 3.30 m.l

Férmula:FT = 1.00 — ((H / 2) / Fo)
FT =1.00-((3.30/2)/80.00)
FT =1.00 — 1.65/80.00
FT = 1.00 —0.02062
FT =0.97938

Datos: Fondo del inmueble: 22.90 m.l. Altura: 6.55 m.l.

Férmula:FT = 1.00 — (H/ 2) / Fo)
FT=1.00 — ((6.55 / 2) / 22.90)
FT = 1.00 — 3.275 / 22.90
FT = 1.00 — 0.14301
FT = 0.85699
6. FACTOR DE POSICION (FP)

El factor de posicion, es el indice que califica la ubicacion del predio dentro de la manzana, presentando
las siguientes posibilidades:

INTERMEDIO Predio que presenta colindancia con una calle que es la de su acceso.
ESQUINERO Predio que presenta colindancias con dos calles que forman un cruce.
Predio que presenta colindancias con tres calles contiguas, dos de las cuales no
CABECERO quep g
forman esquina entre ellas.

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



MANZANERO Predio.que n? present'a folindancifis .con c,>t'ros inmuebles dentro de la manzana, todas
sus colindancias son vialidades o limites fisicos.
FRENTES NO Predio que tiene dos o mas colindancias con una o mas calles pero no forman
CONTIGUOS esquinas.
INTERIOR Predio que presenta colindancias Ginicamente con otros lotes, sin acceso a calle alguna.

Procedimiento:
I. Identificar la posicion del lote dentro de la manzana

2. Determinar el factor de posicion (FP), identificindolo de acuerdo a la siguiente tabla:

Posicion Factor
Interior 0.50
Intermedio 1.00
Esquinero I.10
Frentes no contiguos I.10
Cabecero 1.20
Manzanero 1.30

La aplicacion del factor de posicion interior, excluye la de los factores por frente, fondo, irregularidad,
area, topografia y restriccion; es decir, éstos seran igual a 1.00000.

7.- FACTOR DE RESTRICCION (FR)

El factor de restriccion es el indice que determina el demerito aplicable el valor catastral de aquellos
inmuebles que se localizan total o parcialmente en areas que presentan un impedimento, limitacion o
reduccion determinada por autoridad competente, que disminuye la posibilidad de aprovechamiento
optimo de la superficie total del predio.

Las superficies restringidas son aquellas determinadas por las autoridades competentes de caracter
federal, estatal o municipal, en las colindancias con rios; arroyos; fallas geoldgicas; lineas de conduccion
de energia eléctrica; derechos de via; ductos, vias férreas, entre otros.

Para calcular este factor es necesario ubicar el inmueble y definir previamente si se encuentra total o
parcialmente dentro de la superficie denominada area de restriccion delimitada y dictaminada mediante
documento oficial emitido por la autoridad competente en la materia; una vez conocida la superficie
determinada como area de restriccion del predio en estudio, ésta se le restara a su superficie total,
resultando el area aprovechable (AA).

En los casos de inmuebles que presenten superficies de restriccion que los divida en dos o mas
fracciones, el area aprovechable (AA), sera la suma de las fracciones libres de restricciones, misma
que en todo caso debera ser inferior a la superficie total del predio.
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El factor de restriccion se determina aplicando la siguiente expresion:

FR= 0.50 + ((AA / 2) / SP)

Donde:

FR = Factor de restriccion

AA = Area aprovechable del inmueble

SP = Superficie total de terreno del inmueble de que se trate.
Procedimiento:

I. El usuario debera presentar ante la autoridad catastral municipal el documento oficial
emitido por la autoridad competente en la materia, mediante el que delimita y dictamina
la superficie denominada drea de restriccion, a efecto de conocer si se trata de una
restriccion total o parcial el inmueble.

2 Determinar el area aprovechable (AA) del predio en estudio, restando de la superficie
total del predio la superficie determinada como area de restriccion.

3. En los casos de inmuebles que presenten una superficie de restriccion que los divida en
dos o mas fracciones, el area aprovechable (AA), sera la suma de las fracciones libres de
restricciones, misma que en todo caso debera ser inferior a la superficie total del predio.

4 Cuando la superficie total de un inmueble se localice en area de restriccién, no tiene area
aprovechable, por lo que se aplicara 0.50 como factor de restriccion.

5. El factor aplicable se obtiene al sumar a la constante 0.50 el resultado de dividir entre 2 la
superficie determinada como area aprovechable y al resultado dividirlo entre la entre la
superficie total del inmueble de que se trate, conforme a la siguiente formula:

FR=0.50 + ((AA/2)/SP)

Donde:

FR = Factor restriccion.

AA = Area aprovechable del inmueble.

SP = Superficie total de terreno del inmueble de que se trate.
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EJEMPLOS:
Datos:Superficie del terreno: 465.00 m2 Area aprovechable: 306.00 m2
Férmula: FR = 0.50 + ((AA/2)/SP)

FR =0.50 + ((306.00 / 2) / 465.00)

FR =0.50 + 153.00 / 465.00

FR =0.50 + 0.32903

FR =0.82903
Datos: Superficie del terreno: 854.40 m2 Area aprovechable: 166.00 m2
Férmula: FR = 0.50 + ((AA/2)/SP)

FR =0.50 + ((166.00 / 2) / 854.40)

FR =0.50 + 83.00 / 854.40

FR =0.50 + 0.09714

FR=0.59714
IV.4.1.2. GRAFICOS DE TERRENOS

Con la finalidad de aportar los elementos necesarios para apoyar la determinacion de los factores de
mérito o de demérito aplicables al terreno, analizados ampliamente en al apartado anterior, en este
se presentan varios ejemplos graficos que permitiran ilustrar los elementos que intervienen en la
definicion directa o en el calculo de los factores referidos.

I. GEOMETRIA .-Por este aspecto los terrenos se clasifican en dos grandes grupos, regulares e
irregulares, atendiendo a las consideraciones siguientes:

l.a. Predios Regulares.- Son los de forma de cuadriliteros con uno o mas frentes, cuyos angulos
no difieran de mas o menos 10° del angulo recto, asi también aquellos cuadriliteros que
presenten uno o mas ancones que no excedan en mas de 1.00 m, lotes en esquina (dos frentes)
con poancoupes que no excedan en mas de 2.00 m, siempre que sus linderos interiores no
difieran en mas o menos 10° del dngulo recto de las perpendiculares trazadas a los alineamientos.

Se consideran también como predios regulares, los poligonos con un solo frente que sean
divisibles totalmente en cuadrilateros regulares.

EJEMPLOS:
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I.b. Predios Irregulares. - Son los que, teniendo uno o mas frentes, sean cuadrilateros cuyos
angulos difieran en mas de 10° del angulo recto, los triangulos con uno o mas lados a la calle,
asi como los poligonos de mas de cuatro lados que no sean divisibles totalmente en cuadrilateros
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regulares.

EJEMPLOS:

-

A

CALLE
2. FRENTE DE UN PREDIO

La longitud del frente de un predio es el dato que determina la aplicacion del factor de frente, cuando
es menor a 3.50 metros lineales, y se define como la distancia expresada en metros lineales, de la
colindancia con la vialidad de acceso. Normalmente se trata de lineas rectas aunque en algunos casos
se presentan lineas curvas o bien una combinacion de rectas y curvas.

Cuando un inmueble presente mas de un frente, se considerara como tal en forma oficial como su
principal acceso, en caso contrario, tomar como frente el que se tenga asentado en el sistema de
informacioén catastral.
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Para los predios que por su ubicacion dentro de la manzana se consideren como interiores, por norma
no presentan frente, por lo tanto dentro del sistema de gestion catastral, se representara como 1.00
metro lineal.

EJEMPLOS:

3. FONDO DE UN PREDIO

La longitud del fondo de un predio es el dato que determina la aplicacion del factor de fondo, cuando
es mayor a la registrada como fondo base del area homogénea de ubicacion y se define como la
distancia expresada en metros lineales trazada a partir del frente en forma perpendicular al punto mas
alejado del mismo,

Cuando el frente de un predio presente linea curva, el fondo se determinara dibujando dos lineas, una
de ellas tocando los puntos extremos del frente y la otra trazada en forma paralela a la primera tocando
el punto de mayor curvatura que presenta el frente del lote. Una tercera linea trazada en forma paralela
a las otras dos en su parte media, que permitira promediar la curvatura, asi como de eje, para trazar
la perpendicular al punto mas alejado del predio.

Cuando el frente de un predio presente diferentes lineas en forma quebrada, el fondo se determinara
dibujando una linea que toque los puntos medios de las lineas quebradas, lo que permitira promediar
la irregularidad del frente, asi como de eje, para trazar la perpendicular al punto mas alejado.

Cuando se presente un predio en esquina, el fondo del mismo sera la perpendicular trazada a partir
del frente de la calle donde tenga su acceso principal, hasta el punto mas alejado.

Cuando se trate de un predio que contenga dos frentes no contiguos en forma paralela o casi paralela,
o mas de dos frentes no contiguos, el fondo del mismo sera la perpendicular trazada a partir del frente
de la calle donde tenga su acceso principal, hasta el punto mas alejado.
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Cuando se trate de un predio que cuente con mas de dos frentes no contiguos a mas de dos calles, el
fondo del mismo se considerara como la distancia trazada en forma perpendicular a partir del frente
de la calle donde presente su acceso principal al punto mas alejado del mismo. En caso que el predio
presente acceso reglamentado en mas de una calle, se tomara como fondo del mismo, el registrado

en el sistema de informacién catastral.

EJEMPLOS:
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4. AREA INSCRITA DE UN PREDIO.

El area inscrita de un predio, constituye un dato necesario para determinar el factor de
irregularidad y se define como la maxima superficie determinada por la suma de las areas de
hasta dos rectangulos trazados a partir del frente o de cualquiera de los lados, considerando
siempre puntos interiores y colindantes del predio.

En caso de que los inmuebles tengan forma de paralelogramos regulares, el area inscrita debera
corresponder al area total del predio.

Cuando algun predio presente forma irregular, el area inscrita calculada no debera comprender la
totalidad de su superficie, esta se dividira en dos o mas fracciones; una y hasta dos regulares en forma
de rectangulos cuya suma se denominara area inscrita y el resto de las fracciones se denominaran
areas no regulares.

EJEMPLOS:
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En los casos de inmuebles con dos o mas frentes a vialidades, el drea inscrita sera equivalente a la
superficie de un solo rectangulo trazado con la metodologia antes descrita, aun cuando sean divisibles

totalmente en cuadrilateros regulares.

EJEMPLOS:
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5. TOPOGRAFIA DE UN PREDIO
5.a. PENDIENTE DE UN PREDIO

Los predios que presentan una inclinacion respecto de la calle, originado por su topografia
con pendiente ascendente o descendente, o escarpados hacia arriba o hacia abajo; el factor

de topografia se calculara con base en las longitudes de la altura (H) y el fondo del predio
(Fo).

EJEMPLO:

5.b. ELEVACION O HUNDIMIENTO DE UN PREDIO

Los predios que presentan una diferencia de altura respecto del nivel de la vialidad de acceso o de
banqueta al frente del predio; el factor de topografia se calculara con base en las longitudes de la altura
(H) y el fondo del predio (Fo).

EJEMPLO:
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6. POSICION DE UN PREDIO DENTRO DE LA MANZANA

La tabla que determina el factor de posicion, se aplicara de acuerdo a la posicidon que ocupa el predio
dentro de la manzana de su ubicacion, conforme a la identificacion de los seis casos que se indican en
el siguiente grafico:

EJEMPLOS:

7.- Area aprovechable (AA) se determina restando a la superficie total del predio de que
se trate, la superficie delimitada como area de restriccion.
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IV.4.2. VALUACION CATASTRAL DE LA CONSTRUCCION

La obtencion del valor catastral de la construccion, tal como se describié en la politica VCI003, se

llevara a cabo de acuerdo a la secuencia que se menciona a continuacion:

PRIMERO.- Identificar la tipologia de construccién de cada una de las unidades constructivas por

valuar, asignandoles un codigo respecto del Uso, Clase y Categoria que les
corresponda, conforme a la tabla de valores unitarios de construcciones aprobada por
la Legislatura y a las definiciones establecidas en el articulo 47 del Reglamento del
Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

SEGUNDO.- Obtener el valor unitario de la construccion correspondiente a cada edificacién por

TERCERO.-

valuar, de acuerdo al codigo asignado identificado en la Tabla de Valores Unitarios de
Construcciones, segun su tipologia.

Determinar la superficie de cada edificaciéon expresada en metros cuadrados, metros
cubicos o metros lineales, conforme a la unidad de medida que le corresponda,
identificada en la Tabla de Valores Unitarios de Construcciones.

CUARTO.- Definir para cada edificacion los elementos que determinan a los factores de mérito o

de demérito que en su caso procedan, de acuerdo con los criterios que se enuncian
en el siguiente apartado.

QUINTO.- Calcular individualmente el valor catastral de cada una de las unidades constructivas

existentes en el inmueble en estudio, conforme a la secuencia siguiente:

Determinar de manera independiente cada uno de los factores de mérito o de demérito
aplicables a la construccion, redondeados a cinco decimales y en términos de lo
establecido en el siguiente apartado;

Calcular el producto de los factores de mérito y de demérito aplicables, al que
se denominara factor aplicable de la construccion redondeado a cinco
decimales.

En caso de que el factor aplicable de la construccion sea inferior a 0.40000, para efectos
de valuacion catastral se empleara el factor minimo de 0.40000 al valor unitario de
construccion (VUC) para obtener el valor unitario aplicable a la construccion;

Multiplicar el factor individual de la construccion por el valor unitario de construccion
(VUC) para obtener el valor unitario aplicable a la construccion redondeado a dos
decimales,

Determinar el valor individual catastral de la construccién (VCC) multiplicando el valor
unitario aplicable a la construccion determinado conforme a los dos puntos anteriores,
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por la superficie total de la construccion (SC), para dar cumplimiento a la siguiente

expresion:
VCC =SC (VUC (FEC x FGC x FN))
Donde:

VCC | = | Valor catastral total de la construccion

SC | = | Superficie de la (s) construccién (es) existente (es) del inmueble que se trate
vuc | = Valor unitario de la construccion aprobado por la H. legislatura, de la (s) tipologia

(s) que corresponda

FEC | = | Factor de demérito, respecto de la edad de la construccion

FGC | = | Factor de demérito, respecto del grado de conservacion

FN = | Factor de mérito, respecto al nimero de niveles

Finalmente, para obtener el valor catastral total de las construcciones existentes en el inmueble, se
sumaran los valores individuales determinados conforme al procedimiento anterior.

IV.4.2.1. FACTORES DE MERITO Y DE DEMERITO PARA LA CONSTRUCCION

I. FACTOR DE EDAD (FEC)

El factor de edad es el indice que determina el grado de deterioro por el paso del tiempo, considerando
el nimero de afos transcurridos desde la construccion inicial o dltima remodelacion (ACI)
relacionado con el coeficiente de demérito anual (CDA) determinado atendiendo a la vida util que
corresponde a cada tipologia y se determina aplicando la siguiente expresién:

FEC = 1.00 - (ACI X CDA)
Secuencia de calculo:

I. Obtener el numero de afios de la edificacion (ACI), desde su construccion inicial 6 ultima
remodelacion

2. Ubicar en el cuadro de tipologias de construccion, el coeficiente de demérito anual (CDA),
segln corresponda a la tipologia asignada a la edificacion en estudio

3. Multiplicar la edad de la edificacion (ACI) por el coeficiente de demérito anual (CDA)

4. Para obtener el factor por edad (FEC), el resultado obtenido en el inciso anterior restarlo
de 1.00
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ANOS | COEFICIENTE
TIPOLOGIAS DE CONSTRUCCION DE DE
VIDA DEMERITO
UTIL ANUAL
HAI | HA2 | HA3 | EBI | EDI | EGI | ELI | EMI 15 0.02667
IAl | 1A2 | IA3 | IFI EC2 | ED2 | EG2 | EEl | EF2 | EL2
20 0.02000
ENI
HBI | HB2 | HB3 | HCI | HC2 | HC3 | CAl | cA2 | cA3 | IBI
IB2 | I1B3 |1G2 |l 1J2 IK3 | QAl | QA2 | QEI | EAI 40 0.01000
EA2 | EC3 | EC4 |EH3 | Ell | E)2 | EL3
HDI | HD2 | HD3 | CBI | CB2 |CcB3 |ICcl [Ic2 |[I1c3 | IH3
ILI | QB3 | QCl | QC2 | QC3 | QDI | QD2 | QD3 | QE2 | QFI
QF2 | QG3 | QHI | QH2 | QH3 | QJI | QK2 | EH4 H EK3 | EK4 60 0.00667
CFl | CF2 | CF3
HEI | HE2 | HE3 | CCl | cc2 | cc3 | IDI ‘IDZ ‘ID3 ‘IH4
70 0.00571
IM2 [ QIl | QI2 | QI3 | CF4 | QD4
HFI | HF2 | HF3 | HGI | HG2 | HG3 | CDI ‘cm \ cD3 \ CEl
80 0.00500
CE2 | CE3 | QLI | QL2 | QL3

Cuando la edad de la construccion (ACI), sea mayor a la vida util (AVU), el factor por edad sera

siempre igual 2 0.60000.

Para efectos de valuacion catastral, en ningiin caso el factor por edad aplicable, podra ser inferior a

0.60000.

EJEMPLOS:

Datos:Edad de la Construccion: 12 ANOS.

Vida Util: 40 ANOS.

Tipologia: HB3.

Formula:FEC = 1.00 — (ACI X CDA)

FEC = 1.00 — (12 X 0.01000)

FEC =1.00-0.12

FEC = 0.88000

Datos:Edad de la Construccion: 55 ANOS.

Vida Util: 60 ANOS.

Tipologia: QG3
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Férmula:FEC = 1.00 — (ACI X CDA)
FEC = 1.00 — (55 X 0.00667)
FEC = 1.00 — 0.36685
FEC = 0.63315
Datos:Edad de la Construccion: 53 ANOS.
Vida Util: 40 ANOS.
Tipologia: CA3
Férmula:FEC = 1.00 — (ACI X CDA)
FEC = 1.00 — (53 X 0.01000)
FEC = 1.00 — 0.530000
FEC = 0.47000 por lo tanto, el factor aplicable sera 0.60000
Datos:Edad de la Construccion: 78 ANOS.
Vida Util: 80 ANOS.
Tipologia: CE|I
Férmula:FEC = 1.00 — (ACI X CDA)
FEC = 1.00 — (78 X 0.00500)
FEC = 1.00 — 0.39000
FEC = 0.61000
2. FACTOR DE GRADO DE CONSERVACION (FGC)

El factor de grado de conservacién es el indice que considera el nivel de deterioro que una edificacién
presenta con relacion al mantenimiento que se le ha proporcionado, segtn se indica a continuacion:

Secuencia de cdlculo:
I. Determinar el grado de conservacion de la edificacion (GC)

2. Identificar el factor por grado de conservacion, de acuerdo a la siguiente tabla:
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coODIGO GRADO DE FACTO‘|:{ API:,ICABLE
CONSERVACION FGC
| Bueno 1.00000
2 Normal 0.90000
3 Regular 0.75000
4 Malo 0.40000
5 Ruinoso 0.08000

Cuando una edificacion presente grados de conservacion malo o ruinoso, no se aplicaran los factores
por edad y nimero de niveles, es decir, estos seran igual a 1.00000.

3. FACTOR DE NUMERO DE NIVELES (FN)

El factor de numero de niveles, es el indice que considera la cantidad de pisos edificados,
incrementando su valor a partir del tercer nivel, de acuerdo a la siguiente expresion:

FN = 1.00 + (NN -2) X 0.002
Secuencia de célculo:
I. Obtener el numero de niveles (NN), o pisos construidos en la edificacion
2. Al numero de niveles construidos (NN), restarle el coeficiente 2
3. El resultado del inciso anterior, multiplicarlo por 0.002

4. Determinar el factor por el nimero de niveles (NN), sumando al resultado obtenido en el
inciso anterior, la unidad (1.00)

No. de Niveles Factor
Y2 1.00000
3 1.00200
4 1.00400
5 1.00600
6 1.00800
7 1.01000
8 1.01200
9 1.01400
10 1.01600
20 1.03600
30 1.05600
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EJEMPLOS:
Datos:NUMERO DE NIVELES: 4
Férmula:FN = 1.00 + (NN —2) X 0.002)
FN = 1.00 + ((4 — 2) X 0.002)
FN = 1.00 + 2 X 0.002
FN = 1.00 + 0.004
FN = 1.00400
Datos: NUMERO DE NIVELES: 9
Férmula:FN = 1.00 + (NN —2) X 0.002)
FN = 1.00 + ((9 - 2) X 0.002)
FN = 1.00 + 7 X 0.002
FN =1.00+0.014
FN = 1.01400
Datos: NUMERO DE NIVELES: 23
Férmula:FN = 1.00 + (NN —2) X 0.002)
FN = 1.00 + (23 — 2) X 0.002)
FN = 1.00 + 21 X 0.002
FN = 1.00 + 0.042
FN = 1.04200

Para determinar el valor catastral en un edificio, si éste esta constituido por diferentes bloques
asociados a diferentes tipologias (usos, clases y categorias), se debera aplicar el valor unitario de
construccion y el factor de nimero de niveles que a cada unidad le corresponda, de conformidad con
la tabla aprobada y a la férmula general establecida.

En aquellos casos, cuando por las caracteristicas de la construccion & construcciones
existentes en el inmueble, sea necesario aplicar los factores de mérito 6 de demérito por
edad, grado de conservacién y nimero de niveles, y el producto resultante sea inferior a
0.40000, para efectos de valuacion catastral el factor minimo aplicable sera de 0.40000, con
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excepcion de los casos de construcciones con grados de conservacion malo o ruinoso, en los
que se aplicaran directamente los factores indicados en la tabla correspondiente.

IV.4.3. VALUACION CATASTRAL DE CONDOMINIOS

IV.4.3.1. DEFINICIONES

El inmueble en condominio es aquel cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas y reline
las condiciones y caracteristicas establecidas en el Cédigo Civil del Estado de México en su Titulo
Quinto Primera Parte; en la Ley que regula el Régimen de propiedad en condominio en el Estado de
México y en el Codigo Administrativo del Estado de México.

Se considera régimen de propiedad en condominio, aquel en el que los departamentos, viviendas,
casas, locales o naves que se construyan sean susceptibles de aprovechamiento independiente por
pertenecer a distintos propietarios y que ademas, tengan salida propia a la via publica o a un elemento
comun sobre el cual tengan derecho exclusivo de copropiedad.

1IV.4.3.2. MODALIDADES DE CONDOMINIOS

Los condominios por su uso se clasifican en habitacional, comercial, de servicios, industrial,
agropecuario y mixto.

Segun la naturaleza de quien los constituya, los condominios se clasifican en dos apartados: de orden
privado, cuando los constituyan las personas fisicas o morales particulares y, de orden publico, cuando
son constituidos por instituciones u organismos publicos federales, estatales o municipales,
autorizados para tales efectos.

Por su estructura, los inmuebles en condominio se constituyen en tres modalidades: horizontal,
vertical o mixto.

Los condominios en las tres modalidades referidas regulan su constitucion, organizacion,
funcionamiento, modificacion, administracién, extincion y solucion de controversias conforme a los
ordenamientos juridicos aplicables, e invariablemente son autorizados por la autoridad competente;
sin embargo, existen inmuebles que no cuentan con la formalidad senalada en los ordenamientos
juridicos aplicables y constituyen de hecho una copropiedad. Asimismo, existen inmuebles que se
encuentran bajo la modalidad de copropiedad y que por iniciativa propia deciden disolver la
copropiedad asignandose a las partes involucradas fracciones de terreno y construccion privadas,
creando servidumbres de paso de uso comun, todo esto sin cubrir las normas requeridas, este caso
es frecuente, generandose subdivisiones no aprobadas en términos de la ley correspondiente, no
obstante en estos casos, dichos inmuebles para efectos de valuaciéon catastral, son susceptibles de
considerarse como inmuebles en condominio por analogia.

Con base en las consideraciones anteriores, se pueden definir los condominios en sus diferentes
modalidades y el indiviso o proindiviso, como sigue:
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HORIZONTAL: Es la modalidad mediante la cual cada condémino es propietario exclusivo de un
terreno propio y la edificacion construida sobre él, y los coduenos, copropietarios del terreno de uso
comun con sus edificaciones o instalaciones correspondientes

VERTICAL: Es la modalidad mediante la cual cada condémino es propietario exclusivo de parte de
la edificacion, y en comun de todo el terreno y edificaciones o instalaciones de uso general.

MIXTO: Es la combinacién de las dos modalidades anteriores

ANALOGIA: Se refiere a inmuebles que se subdividen sin ser aprobadas por la autoridad
competente y que por acuerdo de sus copropietarios disuelven la copropiedad y establecen vias de
paso internas de uso comun para su mejor funcionamiento; esto se observa en resoluciones judiciales
o cuando se realizan subdivisiones no autorizadas que requieren servidumbres de paso, en estos casos
se entiende el problema mediante una analogia con el condominio. Esto se justifica al incorporar las
superficies para efectos catastrales y fiscales

INDIVISO O PRO INDIVISO: Es la parte porcentual que le corresponde a cada unidad
condominal; y que representa los derechos y obligaciones sobre las superficies de las areas comunes
del condominio

V.4.3.3. DOCUMENTACION SOPORTE

Para la determinacion del valor catastral de cada unidad que conforma al inmueble en condominio, se
requiere recabar la documentacion soporte que contenga la informacion técnico-administrativa
relacionada con cada unidad del condominio constituida por el acervo de todos aquellos documentos
que permiten confirmar la localizacion e identificacion del inmueble, asi como las caracteristicas
administrativas y legales relacionadas, siendo de manera enunciativa, no limitativa los siguientes:

I. Titulo de propiedad del condominio y de las unidades condominales

Se refiere al documento que acredite la propiedad o posesion ya sea del inmueble en condominio
o de la unidad condominal individual, en el que se describen las medidas, colindancias y superficies
del inmueble o de la unidad.

Este documento resulta indispensable cuando se establece el cambio de régimen de propiedad, el
cual debe estar vinculado con el oficio y plano de autorizacion, que generalmente establece la
distribucion de las unidades del condominio, asi como las areas privativas, las areas comunes, los
usos de las areas de terrenos y construcciones, asi como los indivisos que corresponden a cada
una de ellas.

En los casos, en que existan inmuebles, que no han sido autorizados bajo el régimen de propiedad
en condominio y que para efectos catastrales, por analogia se puede adoptar este criterio de
identificacion, de igual manera el documento de propiedad o posesion es indispensable para definir
las areas privativas y las areas comunes que deberan registrarse en el padrén, en todo caso, se debe
inducir al interesado para que tramite la autorizacion de la autoridad competente.
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2. Reglamento Interno del Condominio, Tabla de Indivisos

Este documento contiene entre otros aspectos, la descripcion de las obligaciones y atribuciones de
los condominos, la forma de administrarse y los indivisos que corresponden a cada unidad del
condominio, debiendo verificar la consistencia de estos Ultimos, para asegurar la distribucion
proporcional de las areas comunes.

3. Autorizacién del cambio de régimen de propiedad

Consiste en el documento formal (oficio) de autorizacion emitido por la autoridad competente
para establecer el régimen de propiedad en condominio, dirigido a la persona fisica o moral
propietario o promotor que realizd las gestiones respectivas; contiene datos técnicos como
superficies privativas, de uso comun, vialidades, estacionamientos, etc.

4. Planos Generales Aprobados

Es la representacion grafica que contiene el perimetro y la superficie del inmueble en condominio,
las areas privativas y comunes, la planta de las edificaciones y su sembrado; sello oficial, nUmero
de oficio, fecha y firma de aprobacién. Generalmente cuenta con cuadro técnico de superficies.

De ser posible, se sugiere obtener en medio magnético (digital) en formatos dwg, dxf 6 dgn, los
planos generales aprobados por las autoridades competentes para su procesamiento de
incorporacion en el registro grafico del padrén catastral.

5. Licencias

Consiste en el documento (oficio) de aprobacion por la autoridad competente, de las licencias de
construccion, alineamiento y niimero oficial, demolicion, reconstruccion, terminacion de obra,
etc.; cuando el predio en estudio se derive de alguna de estas circunstancias.

6. Recibo del altimo pago del impuesto predial

Es el documento expedido por la tesoreria municipal correspondiente, referente al dltimo pago
de impuesto predial, éste debera de estar al corriente, a la fecha de la solicitud del propietario o
poseedor para proceder al cambio de claves.

7. Manifestacion Catastral
Es el formato requerido para la inscripcion o actualizacion de la informacion catastral de inmuebles.
8. Certificacion de clave y valor catastral

Documento emitido por la autoridad catastral municipal correspondiente al inmueble sujeto al
cambio de régimen de propiedad.

9. Croquis de localizaciéon

De acuerdo a las caracteristicas urbanas o rusticas y a vialidades de su ubicacién (carreteras, caminos,
avenidas, calles, andadores, etc.), conforme se indica en los siguientes ejemplos:
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10. Copia del plano arquitecténico

A escala, de la construccion privativa de cada unidad condominal.

Adicionalmente, es necesario conocer la siguiente informacion:

Para el terreno:

Area homogénea en la que se ubica el inmueble

Identificacion del valor unitario de suelo o de la banda de valor, en su caso
Superficie total del inmueble

Superficie privativa de cada unidad que conforma el condominio

Superficie total comun

Para la construccion:

Caracteristicas constructivas: materiales, proyecto e instalaciones tanto de las edificaciones
privativas como de las comunes

Superficie construida, tanto de las edificaciones privativas como de las comunes
Edad de la (s) construccion (es)
Grado de conservacion de la (s) construccién (es)

Numero de niveles construidos de cada uno de los médulos que conforman el inmueble en

condominio
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IV.4.3.4. VALUACION CATASTRAL DE UNIDADES CONDOMINALES

La metodologia para calcular el valor catastral individual de cada unidad que conforma el inmueble en

condominio, se enuncia a continuacion:

. Aplicar o determinar en caso necesario, los indivisos (PIN) que corresponden a cada unidad,

debiendo considerar cualquiera de los siguientes:

a)

b)

)

Aplicar los establecidos en la memoria descriptiva del inmueble en condominio o en el

reglamento interno del condominio, autorizada por la autoridad competente.

Aplicar los determinados de comun acuerdo por los condéminos en asamblea general, dejando

constancia en un acta formulada para tales efectos.

Cuando se carezca de la informacion referida en los incisos anteriores, las autoridades

catastrales deberan determinar los indivisos conforme a lo siguiente:

Para condominios tipo horizontal, el indiviso (PIN) que corresponda a cada unidad
condominal, sera el resultado de dividir el area privativa del terreno de cada unidad (TP),
entre la suma de todas las areas privativas de terreno existentes (XTP), conforme a la
siguiente expresion:

PIN=(TP/ZTP) x 100

Para condominios tipo vertical, el indiviso (PIN) que corresponda a cada unidad
condominal, sera el resultado de dividir el area privativa de construccion de cada unidad
(CP), entre la suma de todas las areas privativas de construccién existentes (XCP),
conforme a la siguiente expresion:

PIN = (CP / XCP) x 100

Para condominios tipo mixto, cuando la totalidad de las unidades cuentan con
construccion, el indiviso que corresponda a cada unidad condominal serd el resultado de
dividir el area privativa de construccion (CP) de cada unidad, entre la suma de todas las

areas privativas de construccion (2CP), conforme a la siguiente expresion:
PIN = (CP/XCP) x 100

Cuando se presenten condominios mixtos donde alguna unidad o unidades no cuenten
con construccion, se consideraran el area privativa de terreno (TP) de cada unidad
ubicada en la parte de tipo horizontal y el area privativa de construccién (CP), también
identificada como la “huella” de terreno de cada unidad ubicada en la parte de tipo
vertical, en estos casos el indiviso de cada unidad condominal en la parte horizontal sera
el resultado de dividir el area privativa de terreno (TP) entre la suma de todas las areas
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privativas de terreno (XTP) de la parte horizontal, mas la suma de todas las areas

privativas de construccién (ZCP) de la parte vertical, conforme a la siguiente expresion:
PIN = (TP / (XTP + ZCP)) x 100

De manera similar, el indiviso de cada unidad condominal en la parte vertical, sera el
resultado de dividir el area privativa de construccion (CP) entre la suma de todas las
areas privativas de terreno (ZTP) de la parte horizontal, mas la suma de todas las areas

privativas de construccion (ZCP) de la parte vertical, conforme a la siguiente expresion:
PIN = (CP/ (XTP + 2CP)) x 100

A efecto de verificar la determinacion correcta de los indivisos de cada unidad que
conforma el inmueble en condominio conforme a los incisos anteriores, las autoridades
catastrales deberan determinar el valor catastral de cada unidad del condominio (VCU)
y lo dividiran entre la suma de los valores catastrales de todas las unidades del condominio

(XVCU), conforme a la siguiente expresion:
PIN = (VCU /XVCU) x 100

Es conveniente senalar que el indiviso elegido, ya sea el asentado en el reglamento interno,
en el documento de propiedad o el determinado, es invariable y solo se modificara en
términos de la ley correspondiente o por acuerdo de los condominos.

En cualquier caso, la suma de todos los indivisos debera ser igual al cien por ciento.

2. El valor catastral de cada una de las unidades (VCUH) que conforman un condominio en su

modalidad horizontal, se determinara conforme a lo siguiente:

Donde:

VCUH = VCTP + VCTC + VCCP + VCCC

VCUH | = | Valor catastral de cada unidad en condominio horizontal
VCTP | = | Valor catastral del area privativa de terreno

VCTC | = | Valor catastral del area comun de terreno

VCCP | = | Valor catastral del area privativa de construccion
VCCC | = | Valor catastral del area comun de construccion

e Valor catastral del area privativa del terreno (VCTP), serd igual al producto de multiplicar

la superficie del terreno privativo (TP), por el valor unitario de suelo aprobado por la
legislatura (VUS), es decir:
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VCTP =TP xVUS

e Valor catastral del area comun del terreno (VCTC), serd igual al producto resultante de
multiplicar la superficie total comun del terreno (TC), por el porcentaje del indiviso (PIN)
correspondiente a la unidad condominal de que se trate y por el valor unitario de suelo
aprobado por la legislatura (VUS), es decir:

VCTC =(TC x PIN) xVUS

e Valor catastral del area privativa de construccién (VCCP), sera igual al producto o suma
de los productos, resultado de multiplicar la (s) superficie (s) de la (s) construccion (s)
privativas (CP), por el valor unitario de construccion aprobado por la legislatura (VUC)
relacionado con la (s) tipologia (s) asignada (s) de acuerdo a sus caracteristicas constructivas
y por los factores de mérito y de demérito aplicables (edad, grado de conservacion y niUmero
de niveles), calculando el valor de cada construccion privativa mediante la siguiente expresion:

VCCP = CP (VUC (FEC x FGC x FN))

e Valor catastral del area comun de construccion (VCCC) o construcciones existentes,
sera igual al producto o suma de los productos, resultado de multiplicar la superficie o
superficies de cada edificacion (es) o instalacion (es) de uso comin (CC), por el porcentaje
del indiviso (PIN) correspondiente a la unidad condominal de que se trate y por el valor
unitario de construccion aprobado por la legislatura (VUC), relacionado con la (s) tipologia
(s) de construccion asignada (s) de acuerdo a sus caracteristicas constructivas y por los
factores de mérito o de demérito aplicables (edad, grado de conservacién y numero de
niveles), calculando el valor de cada area de construccion comin mediante la siguiente
expresion:

VCCC = (CC x PIN) (VUC (FEC x FGC x FN))

o El valor catastral de cada una de las unidades (VCUYV) que conforman un condominio en su
modalidad vertical, considerando que el drea privativa de terreno no existe, se determinara

como sigue:
VCUV =VCTC + VCCP + VCCC
Donde:
VCUYV | = | Valor catastral de cada unidad en condominio vertical
VCTC | = | Valor catastral del area comudn de terreno
VCCP | = | Valor catastral del area privativa de construccion
VCCC | = | Valor catastral del area comun de construcciéon
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3.

e Valor catastral del area comun del terreno (VCTC), sera igual al producto resultado de
multiplicar la superficie total del terreno comin (TC) por el porcentaje del indiviso (PIN)
correspondiente a la unidad condominal de que se trate y por el valor unitario de suelo
aprobado por la legislatura (VUS), es decir:

VCTC = (TC x PIN) x VUS

e Valor catastral del area privativa de construcciéon (VCCP ), serd igual al producto o suma
de los productos resultado de multiplicar la (s) superficie (s) de las edificaciones de uso
privativo (CP), por el valor unitario de construccién aprobado por la legislatura (VUC)
relacionado con la (s) tipologia (s) asignada (s) de acuerdo a sus caracteristicas constructivas
y por los factores de mérito y de demérito aplicables (edad, grado de conservacion y numero
de niveles), calculando el valor de cada area privativa de construccién, mediante la siguiente
expresion:

VCCP = CP x VUC x FEC x FGC x FN

e Valor catastral del area comun de construccion (VCCC) o construcciones existentes,
sera igual al producto o suma de los productos, resultado de multiplicar la superficie o
superficies de cada edificacion (es) o instalacion (es) de uso comin (CC), por el porcentaje
del indiviso (PIN) correspondiente a la unidad condominal de que se trate y por el valor
unitario de construccion aprobado por la legislatura (VUC), relacionado con la (s) tipologia
(s) de construccion asignada (s) de acuerdo a sus caracteristicas constructivas y por los
factores de mérito o de demérito aplicables (edad, grado de conservacion y numero de
niveles), calculando el valor de cada drea comidn de construccién, mediante la siguiente
expresion:

VCCC = (CC x PIN) (VUC (FEC x FGC x FN))

Para los condominios en la modalidad mixta, el valor catastral de cada unidad se determinara en
forma individual, es decir se calcularan primero las unidades en su modalidad horizontal y
posteriormente las unidades en su modalidad vertical, aplicando en ambos casos las férmulas que
se mencionan en los incisos 2 y 3 respectivamente.

EJEMPLOS:

Determinacion del valor catastral de cada unidad condominal de un inmueble en condominio en
su modalidad mixto:

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



DATOS GENERALES:

Municipio 093
Area homogénea 022
Clasificacién H3
Valor unitario de suelo 700
Tipologias de construccion:
Modalidad vertical HCI
Modalidad horizontal HEI
Valores unitarios de construccion:
Modalidad vertical 2,560
Modalidad horizontal 4,789
ANALISIS DE SUPERFICIES:
Concepto Area (m?)
Terreno privativo horizontal 630.00
Terreno privativo vertical 0.00
Total de terreno comin 3,194.80
Total de terreno 3,824.80
Construccion privativa vertical 1,440.00
Construccion privativa horizontal 490.00
Total de construccion privativa 1,930.00
DESGLOSE DE CONSTRUCCIONES COMUNES
Descripcion de las
constprucciones Va::: X Csc>un|:t. Tipol| Afio |Niv| G.C Factor \;:Ilti):alljlf Valor Total
Comunes
|.-Cisterna 2,731 360 Il 1998 | | 0.88000 2,403.28 | 865,180.80
2.-Andadores 207.68
(banqueta) 236 151 EL2 | 1998 | | I 0.88000 31,359.68
3.-Estacionamiento 176 667 ELI 1998 | | 0.83998 147.83 98,606.93
4.-Barda (tabique) 1,033 193 EC2 | 1998 | | 0.88000 909.04 | 175,444.72
5.-Barda (malla 142.80
ciclénica) 170 21.8 EBI 1998 | | 0.83998 3,112.97
6.-Caseta de 2,272.92
Vigilancia 2,418 20 1G2 1998 | | 0.94000 45,458.40
7.-Salon de usos 2,272.92
multiples 2,418 147 IG2 | 1998 | | 0.94000 334,119.24
SUMA 1,756
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SUPERFICIES DE TERRENO PARA CADA UNIDAD

El terreno privativo solo es asignable a las unidades condominales ubicadas en la parte horizontal,
siendo cero para las de la parte vertical; para determinar las superficies de terreno comudn se
multiplicara la superficie total de terreno comun (3,194.80) por el indiviso (porcentaje) de cada unidad,
obteniendo los siguientes resultados:

No. Clave Catastral Mza | Lte | Edif (DCeaps:; Indj/:: iso Superficle Terreno Tesrl:::(:ﬁ;i:tal
Privativo Comun
I 109301 183010A0/01| 3 ) A 101 3.47826 0.00 111.12 111.12
2 | 0930/ 1830/10A0102( 3 ) A 102 3.47826 0.00 111.12 111.12
3 10930/ 1830/0A0103| 3 ) A 103 3.47826 0.00 111.12 111.12
4 | 0930118301 0A0104| 3 ) A 104 3.47826 0.00 111.12 111.12
5 10930/ 1830/ 0A0201| 3 ) A 201 3.47826 0.00 111.12 111.12
6 | 0930/ 1830/ 0A0202( 3 ) A 202 3.47826 0.00 111.12 111.12
7 109301 1830/10A0203( 3 ) A 203 3.47826 0.00 111.12 111.12
8 | 0930/ 18301 0A0204| 3 ) A 204 3.47826 0.00 111.12 111.12
9 |1 0930118301 0A0301| 3 ) A 301 3.47826 0.00 111.12 111.12
10 | 09301 18301 0A0302| 3 ) A 302 3.47826 0.00 111.12 111.12
Il | 09301 18301 0A0303| 3 ) A 303 3.47826 0.00 111.12 111.12
12 | 09301 18301 0A0304| 3 ) A 304 3.47826 0.00 111.12 111.12
13 109301 18301 0A0401| 3 ) A 401 3.47826 0.00 111.12 111.12
14 | 09301 18301 0A0402| 3 ) A 402 3.47826 0.00 111.12 111.12
I5 | 09301 1830/ 0A0403| 3 ) A 403 3.47826 0.00 111.12 111.12
16 | 09301 18301 0A0404| 3 ) A 404 3.47826 0.00 111.12 111.12
17 | 09301 18301 0A 0501 | 3 ) A 501 3.47826 0.00 111.12 111.12
18 | 09301 18301 0A0502| 3 ) A 502 3.47826 0.00 111.12 111.12
19 | 09301 18301 0A0503| 3 ) A 503 3.47826 0.00 111.12 111.12
20 | 09301 18301 0A0504| 3 I A 504 3.47826 0.00 111.12 111.12
21 | 09301 18301 0B000I| 3 I B | 6.08696 126.00 194.48 320.48
22 | 0930/ 18301 0C0002| 3 I c 2 6.08696 126.00 194.48 320.48
23 | 0930/ 18301 0D 0003| 3 ) D 3 6.08696 126.00 194.48 320.48
24 | 09301 18301 OE0004| 3 ) E 4 6.08696 126.00 194.48 320.48
25 | 09301 18301 OF 0005 | 3 ) F 5 6.08696 126.00 194.48 320.48
SUMAS 100.00 630.00 3,194.80 3,824.80
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SUPERFICIES DE CONSTRUCCION PARA CADA UNIDAD

La construccion privativa es asignable a todas las unidades condominales del condominio mixto; y a
partir del cuadro “Desglose de Construcciones Comunes”, para determinar las superficies de
construccion comun para cada unidad se multiplicara la correspondiente superficie de la construccion
o instalacion comun, por el indiviso asignado a cada unidad, conforme se indica en el siguiente cuadro:

No | Indiviso Constr. Superficies de construcciones comunes
(%) Privativa | Ciste | Anda | Estac | BdAT | BdM | Caset | Salén
| 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
2 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
3 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
4 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
5 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
6 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
7 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
8 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
9 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
10 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
I 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
12 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
13 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
14 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
I5 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
16 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
17 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
18 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
19 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
20 3.47826 72.00 12.52 525 23.20 6.71 0.76 0.70 511
21 6.08696 98.00 21.91 9.20 40.60 11.76 1.32 1.22 8.95
22 6.08696 98.00 21.91 9.20 40.60 11.76 1.32 1.22 8.95
23 6.08696 98.00 21.91 9.20 40.60 11.76 1.32 1.22 8.95
24 6.08696 98.00 21.91 9.20 40.60 11.76 1.32 1.22 8.95
25 6.08696 98.00 21.91 9.20 40.60 11.76 1.32 1.22 8.95
SUMAS 1,930.00 | 360.00 | 151.00 | 667.00 | 193.00 | 21.80 | 20.00 | 147.00
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VALORES CATASTRALES DE TERRENO PARA CADA UNIDAD

Una vez determinadas las superficies de terreno para cada unidad, la comin para el caso de las unidades
ubicadas en la parte vertical y la suma de la privativa mas la comun en el caso de las unidades ubicadas
en la parte horizontal, el valor catastral se determinara, multiplicando esas superficies por el valor
unitario de suelo aprobado por la H. Legislatura, como se ilustra en el siguiente cuadro:

Superficie | Superficie C;::ZIst:::al C;::aals(:::al C:taals(;:al
No. Clave Catastral Terreno | Terreno | V.U.S.
Privativo | Comun Te'rrer"no Terre’no de
Privativo | Comun Terreno
I 0930/ 18301 0A0I0I 0.00 111.12 $700 0.00 $77,784  $77,784
2 09301/ 18301 0A0/02 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $77,784
3 09301 18301 0A 0103 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
4 09301 18301 0A 0104 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
5 0930/ 18301 0A 0201 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $77,784
6 09301 183 01 0A 0202 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
7 09301 183 01 0A 0203 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
8 09301 183 01 0A 0204 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
9 0930/ 18301 0A 0301 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $77,784
10 09301 18301 0A 0302 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
I 09301 183 01 0OA 0303 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
12 09301 183 01 0A 0304 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
13 0930/ 18301 0A 0401 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
14 09301 183 01 0A 0402 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
15 09301 18301 0A 0403 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
16 09301 183 01 0A 0404 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
17 0930/ 18301 0A 0501 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
18 09301 183 01 0A 0502 0.00 [11.12 700 0.00 $77,784 $77,784
19 0930/ 18301 0A 0503 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $717,784
20 0930/ 183 01 0A 0504 0.00 111.12 700 0.00 $77,784 $77,784
21 09301 183 01 0B 0001 126.00 194.48 700 $88,200 $136,136 $224,336
22 09301 183 01 0C 0002 126.00 194.48 700 $88,200 $136,136 $224,336
23 09301 18301 0D 0003 126.00 194.48 700 $88,200 $136,136 $224,336
24 093 01 183 01 OE 0004 126.00 194.48 700 $88,200 $136,136 $ 224,336
25 093 01 183 01 OF 0005 126.00 194.48 700 $88,200 $136,136 $224,336
SUMAS 630.00 3,194.80 $441,000 2°236,360 $ 2°677,360
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VALORES CATASTRALES DE CONSTRUCCION PRIVATIVA PARA CADA UNIDAD
El valor catastral de las construcciones privativas para cada unidad, se determinara multiplicando las
superficies individuales por el valor unitario de construccién aprobado por la Legislatura local de
acuerdo a su tipologia, como se ilustra en el siguiente cuadro:

Constr. Valor Factor Valor
No. Privativa Tipologia Unitario d<’a . Unitario Valor Catastral
Constr. demérito Aplicable
| 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
2 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
3 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
4 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
5 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
6 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
7 72.00 HcCl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
8 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
9 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
10 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
I 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
12 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
13 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
14 72.00 Hcl 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
15 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
16 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
17 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
18 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
19 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
20 72.00 HCI 2,560 0.94 2,406.40 $ 173,260.80
21 98.00 HEI 4,789 0.96574 4,624.93 $453,243.14
22 98.00 HEI 4,789 0.96574 4,624.93 $453,243.14
23 98.00 HEI 4,789 0.96574 4,624.93 $453,243.14
24 98.00 HEI 4,789 0.96574 4,624.93 $453,243.14
25 98.00 HEI 4,789 0.96574 4,624.93 $453,243.14
1,930.00 $5’731,431.70

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



VALORES CATASTRALES DE CONSTRUCCIONES COMUNES PARA CADA
UNIDAD

La construccion comun es asignable a todas las unidades condominales del condominio mixto; y a
partir del cuadro “Desglose de Construcciones Comunes”, para determinar las superficies de
construccion comun para cada unidad se multiplicara la correspondiente superficie de la construccion
o instalacion comun, por el indiviso asignado a cada unidad, conforme se indica en el siguiente cuadro:

Valores catastrales de las construcciones comunes
Barda
Cisterna Andadores | Estacionam Bar.'da Malla Caseta Salon Total
Indiviso x | Indiviso x Indiviso x II:ibvli::i Indiviso Indiviso x Indiviso x | Construcciones
No. | 865,180.8 | 31,359.68 98,606.93 175,444.72 X 45,458.40 | 334,119.24 Comunes
3,112.97
| 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
2 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
3 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
4 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
5 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
6 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
7 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
8 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
9 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
10 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
I 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
12 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
13 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
14 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
15 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
16 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
17 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
18 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
19 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
20 30,093.23 1,090.77 3,429.80 6,102.42 108.28 1,581.16 11,621.54 $ 54,027.20
21 52,663.24 1,908.85 6,002.16 10,679.25 189.48 2,767.04 20,337.70 $ 94,547.72
22 52,663.24 1,908.85 6,002.16 10,679.25 189.48 2,767.04 20,337.70 $ 94,547.72
23 52,663.24 1,908.85 6,002.16 10,679.25 189.48 2,767.04 20,337.70 $ 94,547.72
24 52,663.24 1,908.85 6,002.16 10,679.25 189.48 2,767.04 20,337.70 $ 94,547.72
25 52,663.24 1,908.85 6,002.16 10,679.25 189.48 2,767.04 20,337.70 $ 94,547.72
865,180.80 31,359.65 98,606.80 175,444.65 3,113.00 45,458.40 334,119.30 $ 1’553,282.60
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La segunda forma, a partir del cuadro de “Superficies de Construccion para Cada Unidad”, se
multiplicaran las de construcciones comunes por el valor unitario de cada construccion comun
calculada en el cuadro “Desglose de Construcciones Comunes”.

La variacion en los resultados es minima, debido fundamentalmente al redondeo de las superficies
calculadas mediante el indiviso de cada unidad condominal.

VALORES CATASTRALES TOTALES PARA CADA UNIDAD

Valor Catastral Valor Catastral Valor Catastral
No. Clave Catastral Terreno Cons.truc.:ci()n Construcciones Valor Catastral
Privativa Comunes Total
| 09301 18301 0A 0101 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
2 0930/ 18301 0A 0102 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,071.98
3 09301/ 18301 0A0/03 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
4 09301 18301 0A 0104 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
5 09301 18301 0A 0201 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
6 09301 18301 0A 0202 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
7 09301 18301 0A 0203 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
8 09301 18301 0A 0204 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
9 09301 18301 0A 0301 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
10 | 09301 18301 0A 0302 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
I 09301 18301 0A 0303 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
12 | 09301 18301 0A 0304 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
13 09301 183 01 0A 0401 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
14 | 09301 18301 0A 0402 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
15 09301 183 01 0A 0403 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
16 | 09301 18301 0A 0404 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
17 | 09301 18301 0A 0501 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
18 | 09301 18301 0A 0502 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
19 | 0930/ 18301 0A 0503 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
20 | 09301/ 18301 0A 0504 $77,784.00 $ 173,260.80 $ 54,027.20 $ 305,072.00
21 09301 18301 0B 000! $ 224,336.00 $453,243.14 $ 94,547.72 $772,126.86
22 | 09301/ 18301 0C 0002 $ 224,336.00 $453,243.14 $ 94,547.72 $772,126.86
23 | 0930/ 18301 OD 0003 $ 224,336.00 $453,243.14 $ 94,547.72 $772,126.86
24 | 0930/ 18301 OE 0004 $ 224,336.00 $453,243.14 $ 94,547.72 $772,126.86
25 09301 183 01 OF 0005 $ 224,336.00 $453,243.14 $ 94,547.72 $772,126.86
SUMAS $2°677,360.00 $5'731,431.70 $ 1’553,282.60 $9°962,074.30
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V. ACTUALIZACION DE AREAS HOMOGENEAS, BANDAS DE
VALOR, VALORES UNITARIOS DE SUELO Y VALORES
UNITARIOS DE CONSTRUCCION

V.l. OBJETIVO

Dar a conocer a las autoridades catastrales la metodologia que debera seguirse en la
actualizacion de dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura y valores
unitarios de suelo y construccion, en el entendido de que, de su escrupulosa aplicacién, habra
de derivarse informacién oportuna y confiable.

V.2. MARCO JURIDICO

Articulo 115 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y

Articulo Quinto Transitorio del Decreto que reformo al articulo | 15 constitucional en el ano
1999.

Articulos 185, 187, 188, 189, 195, 196 y 196 Bis del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Articulos 42, 43, 44, 47, 49 fracciones |, Il y Ill, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento del Titulo
Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

V.3. POLITICAS GENERALES

VUSYCO00I.-La revisidon y delimitacion de las areas homogéneas existentes en el territorio
municipal, para efectos de modificacion o actualizacion, se realizaran en
concordancia con el ordenamiento y crecimiento urbano que se observe; por
ello la autoridad catastral municipal de catastro, debera formular su programa
de trabajo interno, cuyo cronograma comprenda el periodo entre el primero
de julio del afio en curso y el treinta de junio del siguiente ano, debiendo
obligadamente considerar, la informacién aprobada, contenida en los siguientes
planes:

a) Nacional, Estatal y Municipales de Desarrollo;
b) Estatal, Regionales y Municipales de Desarrollo Urbano.
c) De Centros de Poblacion; y
d) Parciales.
VUSYCO002.-El programa de trabajo interno elaborado por los municipios, debera

contemplar cuando menos, las siguientes actividades:
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l. Acopio de los materiales necesarios para el andlisis, integracion y
elaboracion de propuestas de actualizacion.

2 Anidlisis de la informacion vigente respecto de la delimitacion de areas
homogéneas y bandas de valor, asi como de los correspondientes valores
unitarios de suelo.

3. Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacion del
punto anterior.

4 Realizar investigaciones o estudios del mercado inmobiliario que prevalece
en cada area homogénea.

5 Integracion de la informacion obtenida en expedientes por area homogénea
y banda de valor.

6. Anadlisis y elaboracién de las propuestas de actualizacion de valores unitarios
de suelo y construccion; de la actualizacion correspondiente en el registro
grafico y de los catdlogos del alfanumérico del padron catastral municipal.

7. Programar entregas parciales al IGECEM de los trabajos realizados, para su
oportuna revision y emisién de opinién técnica.

8 Entrega de la propuesta final al IGECEM para su revision y emision de
opinion técnica, asi como para integrar el proyecto municipal.

9. Validacion en sesion formal de cabildo, del Proyecto municipal de Tablas de
Valores Unitarios de Suelo y Construcciones para el ejercicio fiscal
correspondiente.

0. Remision oficial y entrega de la Iniciativa municipal de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construcciones, para su andlisis, revision y aprobacién
por la Legislatura del Estado.

VUSYCO003.-El anilisis de la informacion vigente respecto de la delimitacion de areas
homogéneas y bandas de valor, asi como de los correspondientes valores
unitarios de suelo, se realizara con apoyo en la fotointerpretacién, comparando
las areas homogéneas integradas y las posibles modificaciones o actualizaciones
que en su caso reflejan las , planos de linea y estudios de campo.

VUSYC004.-Las acciones de verificacion mediante recorridos de campo, permiten realizar
un levantamiento de informacion en cada area homogénea, con la finalidad de
detectar los cambios en cuanto a sus caracteristicas principales (uso del suelo,
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régimen juridico de la propiedad, nivel socioecondmico de la poblacion y
disponibilidad y existencia de servicios publicos, infraestructura y
equipamiento), asi como la captacion de ofertas y operaciones comerciales; en
consecuencia, los probables niveles de valores que en su caso seran
incorporados a las propuestas de actualizacion.

VUSYCO005.-El estudio de mercado, consiste en la investigacion y el levantamiento de

VUSYC006.

VUSYC007.-

VUSYC008.-

informacion sobre ofertas y operaciones inmobiliarias en cada area homogénea,
asi como un analisis respecto al uso y costumbres de comercializacion de
inmuebles en la zona, para evitar un sesgo en los soportes documentales
obtenidos.

-Con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo |15 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los valores unitarios de
suelo que se propongan para las areas homogéneas y bandas de valor, deberan
ser equiparables a los valores de mercado predominantes en las zonas de
estudio, es decir, deberan presentar un comportamiento analogo.

Las propuestas de actualizacion que impliquen un incremento, decremento o
ratificacion para el siguiente periodo fiscal, respecto de los valores unitarios de suelo
vigentes, en cualquier caso deberan presentar como sustento de cada propuesta de
actualizacion, un estudio técnico teniendo como soportes las muestras de ofertas y
operaciones comerciales que reflejen los comportamientos descritos, conforme a los
procedimientos establecidos en el presente manual.

La autoridad catastral municipal con base en la verificacion mediante recorridos de
campo y estudios de mercado, debera generar las propuestas de modificacion y
actualizacion de los siguientes elementos de las tablas de valores:

e Areas homogéneas

e Bandas de valor

e Manzanas catastrales

e Codigos de calle

o Nomenclatura de calles

e Valores unitarios de suelo

e Valores unitarios de construccion

e Valores unitarios de bandas de valor
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VUSYCO009.-La informacién obtenida en campo, debera capturarse en los formatos
correspondientes e invariablemente comprendera la digitalizacion de los
cambios que se generen en el registro grafico, integrando expedientes por cada
area homogénea o banda de valor que sera actualizada.

VUSYCO010.-Las entregas parciales al |IGECEM, tienen como finalidad realizar
oportunamente la revision de las propuestas y la emision rapida de la opinion
técnica por parte del organismo; para ello, se deberan acompanar de los
soportes técnicos necesarios que sustenten adecuadamente las actualizaciones.

VUSYCOI I.-En términos del articulo 195 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios, la entrega formal al IGECEM de las propuestas de
modificacion y actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor y valores
unitarios, debera ser con fecha limite del 30 de junio de cada ano, y deberan
contener las adecuaciones sugeridas por el IGECEM, con base en las revisiones
parciales realizadas.

Una vez concluidos los trabajos de revision técnica, la autoridad catastral
municipal de catastro debera integrar el Proyecto Municipal de las Tablas de
Valores Unitarios de Suelo y Construcciones del ejercicio fiscal que
corresponda, para su presentacion ante el H. Ayuntamiento.

VUSYCO0I2.-El Ayuntamiento, en sesion de cabildo, realizara un analisis del Proyecto
Municipal de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones,
emitiendo un acuerdo de validacion o aprobacion, que en copia certificada
acompanara a la iniciativa que se envie a la Legislatura del Estado.

VUSYCO0I 3.-El envio de la iniciativa a la Legislatura del Estado, se realizara a través de un
oficio, debiendo anexar copia certificada del acuerdo emitido en sesion de
cabildo; las propuestas de actualizacion de los valores unitarios de suelo y
construcciones, de los valores unitarios de las bandas de valor y los
correspondientes soportes técnicos documentales, en términos de lo
establecido en el Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

VUSYCO014.- Para los casos previstos por el articulo 198 BIS del Cdédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, que se refiere a la creacion de nuevas
manzanas catastrales durante el transcurso de un ejercicio fiscal, se deberan
integrar dos propuestas de actualizacion, en los términos siguientes:
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a.

VUSYCOI5.-

VUSYCO016.-

VUSYCO017.-

La primera, se debera presentar al IGECEM al momento de observar la
subdivision o fraccionamiento de una manzana catastral vigente, integrando
como soportes, la actualizacion al registro grafico, la manifestacion del area
homogénea, las altas de las manzanas de nueva creacion para actualizar el
catdlogo respectivo y el valor unitario de suelo del area homogénea de origen,
aprobado por la Legislatura, con los formatos correspondientes..

La segunda, se debera presentar al IGECEM a mas tardar el 30 de junio del
correspondiente ejercicio, y su integracion se sujetara a la normatividad y
procedimientos normales establecidos en los ordenamientos aplicables y en el
presente manual.

En términos de lo dispuesto por el articulo 196 Bis del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios, para actualizar los valores unitarios de construccién, las
autoridades catastrales municipales podran elaborar sus propuestas mediante los
estudios soportados en los métodos directo e indirecto, como se describen enseguida:

Método Directo: Determinacion del valor catastral unitario de construccion de cada
uno de los prototipos, mediante el calculo del costo de ejecucion para cada una de las
tipologias aprobadas por la Legislatura del Estado, considerando los insumos que
requiere cada tipologia.

Método Indirecto: Determinacion del valor catastral unitario de construccion de
cada uno de los prototipos, mediante la consulta de los precios publicados en revistas
especializadas, referidas a cada una de las tipologias aprobadas por la Legislatura del
Estado, o bien, mediante la opinion por escrito de expertos en la materia.

De los estudios realizados por las autoridades catastrales municipales, para
determinar los valores unitarios a proponer para actualizar la tabla de valores unitarios
de construcciones, correspondientes a las tipologias aprobadas por la Legislatura del
Estado, se deberd hacer llegar al IGECEM, copia de la metodologia aplicada y los
soportes técnicos requeridos, cuando los municipios no cuenten con el personal
calificado para realizar esta actualizacion, solicitaran por escrito al IGECEM que integre
la propuesta municipal correspondiente.

Para el correcto llenado del formato de la manifestacion de area homogénea rstica es
sus aspectos generales y en la caracterizacion del area para poder delimitar y
determinar su clasificacion sera necesario considerar la existencia de servicios; vias de
acceso y distancia a los poblados mas proximos; el uso especifico del suelo y el régimen
de propiedad; asi como describir y cuantificar hasta donde sea posible, sus
caracteristicas y condiciones del suelo en cuanto a lo siguiente:
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. Se entendera por textura del suelo, el aspecto interior que presentan las
superficies, como consecuencia de la naturaleza y agrupacion de sus particulas; se
clasifica como sigue:

a) Arcillosos.- Corresponden a todos los suelos que tengan mas del 40% de
particulas arcillosas, presentan grandes grietas cuando estan secos y hiumedos,
son muy plasticos al tacto, dificiles de labrar por su dureza cuando secos y por
su plasticidad cuando hiimedos.

b) Limosos.- Son los suelos constituidos por particulas de limos, acarreadas en
suspension por el agua de los rios, caracteristicos de las zonas aluviales y
lacustres, presentan altos contenidos de materia organica.

C) Arenosos.- Las arenas son las particulas mas gruesas del suelo, son sueltas y
de granos aislados, tienen poca cohesion por lo que el material cuando seco
se desmenuza; son suelos sin ninguna o muy poca plasticidad.

d) Francos.- Estos suelos se identifican como una mezcla uniforme de diferentes
granos de arena, limos y arcillas; son los de mejor calidad agricola, desde el
punto de vista de la variedad de cultivos.

e) Otras texturas: Existen suelos que presentan caracteristicas intermedias entre
los cuatro tipos anteriores de texturas, en estos casos se utilizan
denominaciones combinadas, asi tenemos texturas arcillo-limosa, arcillo-
arenosa, franco-arcillosos, franco-arenosos, franco-limosos, franco-arcillo-
arenosos y franco-arcillo-limosos.

Il. En cuanto a la capa superior del suelo, puede estar afectada por alguna
caracteristica que puede tener un efecto importante en el uso del suelo, los mas
frecuentes son los siguientes:

a) Pedregoso.- Son aquellos suelos cuyo contenido de piedras sueltas, impiden
las labores agricolas.

b) Rocoso.- Se refieren a los suelos caracteristicos de las zonas montafosas,
formados normalmente por rocas fijas y muy bajo contenido de suelos
aprovechables.

C) Tepetatoso.- Son suelos formados por rocas sedimentarias de origen
volcanico, generalmente de poco peso y susceptibles de labrarse; son de
colores claros desde el blanco hasta el café.

d) Inundables.- Se trata de suelos en terrenos bajos, que mas de seis meses del
ano permanecen inundados, limitando sus posibilidades de uso y
aprovechamiento.

lll. La profundidad es la caracteristica que se refiere al espesor del suelo con
condiciones favorables para el desarrollo radicular de las plantas y se mide desde
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la superficie hasta el lecho de rocas, el estrato cementado o el manto freatico; y
se clasifican en la siguiente forma:

a) De 0.01 hasta 10 cm Delgados.

b) De 10.01 hasta 30.0 cm Poco profundos.

c) De 30.01 hasta 60.0 cm Someros.

d) De 60.01 hasta 100.0 cm Profundidad moderada.
e) Mas de 100 cm Profundos.

IV. La permeabilidad del suelo se refiere a la capacidad de absorber agua en todo su
espesor, siendo importante caracteristica en las tierras agricolas, especialmente
en las de riego; se puede clasificar como permeabilidad buena, regular o mala;

V. Se entiende por configuracion topogrifica, la pendiente o escarpa del suelo
expresada en porcentaje, grados de inclinacion o altura en metros determinada
desde el punto mas alto o hundido del terreno hasta el nivel de la via de acceso;
y constituye un factor importante en el aprovechamiento optimo del suelo; se
han clasificado como sigue:

a) Plano.- Son los terrenos cuya pendiente o escarpa no exceden de un seis por
ciento y se representan como una superficie plana.

b) Lomerio suave.- Seran aquellos terrenos que presentan lomas cuya altura en
relacion con su longitud determinan una pendiente entre un cinco y un quince
por ciento.

C) Lomerio accidentado.- Son terrenos con lomas cuyas pendientes son mayores
a un veinte por ciento, por lo que provocan quiebres que impiden un facil
acceso y en consecuencia, permiten un minimo aprovechamiento.

d) Cerril.- En este tipo de suelos se clasifican a los cerros de mediana altura, que
por su formacién geolégica su altura excede de 250 metros hasta 400 metros
y sus pendientes exceden de un veinte por ciento.

e) Cafada.- Corresponden a los terrenos que forman las zonas de desagiie como
arroyos y riachuelos, cuyas orillas contienen material de acarreo utilizable para
la siembra de praderas y cultivos anuales.

f) Montana.- Son los terrenos con elevaciones superiores a 400 metros con
formaciones geoldgicas que contienen nulcleos rocosos; varias montanas
pueden constituir lo que se conoce como cordilleras.

g) Pantanos.- Estos terrenos corresponden normalmente a las zonas bajas
inundables y no tienen desaglie por lo que no desalojan las aguas que
contienen, originando que las tierras no sean aptas para las labores agricolas.
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V.4. PROCEDIMIENTO

1.

Para efectos de revisar la delimitacion de las areas homogéneas vigentes en el municipio, se
debera considerar la clasificacion de areas materia del catastro, desagregada en nueve grandes
grupos que atienden al uso del suelo (habitacional, comercial, industrial, equipamiento, agricola,
agostadero, forestal, eriazo y especial) y los correspondientes niveles de jerarquizacion, cuyas
definiciones y determinaciones se encuentran establecidas en el articulo 47 del Reglamento del
Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

La delimitacion de las dareas homogéneas, se basara adicionalmente en el uso y nivel de
jerarquizacién, en la informacion levantada en campo referente a su localizacion en el contexto
urbano y rural, régimen juridico de la propiedad, uso del suelo, nivel socioeconémico de la
poblacion; existencia, calidad y disponibilidad de los servicios publicos, infraestructura y
equipamiento, aspectos que con el paso del tiempo suelen generar cambios en sus caracteristicas
y por ende en su delimitacion, lo que abre la posibilidad de determinar subdivisiones o fusiones
de areas homogéneas.

Las areas homogéneas podran subdividirse para crear una nueva area homogénea, en los casos
siguientes:

a) Cuando la totalidad del poligono que conforma el area homogénea de origen presenta
caracteristicas similares, pero por algin factor de comercializacion, en parte de su
superficie el valor unitario de suelo presenta una diferencia mayor o igual a 25%,
respecto del valor vigente en el area de origen. Publicado en el Perisdico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de

diciembre del 2016, tomo CCII, nimero |18

b) Cuando en parte de la superficie del poligono que conforma el area homogénea de origen
se realizan obras de servicios publicos, infraestructura o equipamiento, y en consecuencia,
el valor unitario de suelo se incrementa en una diferencia proporcional mayor o igual a un
25% respecto del valor vigente en el area de origen.

c) Cuando en parte de la superficie del poligono que conforma el area homogénea de origen
se detecte o se autorice un cambio en el uso de suelo o se modifique el nivel
socioeconémico de la poblacion y en consecuencia el valor unitario de suelo se incrementa
en una diferencia proporcional mayor o igual a un 25% respecto del valor vigente en el
area de origen.

d) Cuando en parte de la superficie del poligono que conforma el area homogénea de origen,
se presentan fenéomenos geologicos o hidrometereologicos que sean reconocidos por la
autoridad competente y que inhiban el crecimiento o decrementen los valores unitarios
de suelo, como los casos que en el terreno se presenten una o varias de las siguientes
caracteristicas:
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e Fracturas o grietas.

¢ Hundimientos.

e Remocion de suelo en masa.

e Cavernas.

e Minas de materiales pétreos.

e Zonas de inundacion o pantanosas.

e Escurrimientos acuiferos naturales superficiales.

e) Cuando en parte de la superficie del poligono que conforma el area homogénea de origen
se autorice el desarrollo de un conjunto urbano o el cambio de régimen de propiedad.

4. Las areas homogéneas podran fusionarse en los siguientes casos:

a) Cuando existiendo dos o mas areas homogéneas contiguas que presentan caracteristicas
similares, pero valores unitarios diferentes, por algun factor de comercializacién, entre ellas el
valor unitario de suelo alcanza una diferencia proporcional menor o mayor a 10% respecto del
valor vigente en el o las areas homogéneas contiguas. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16

de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero |18

b) Cuando existiendo dos 0 mas areas homogéneas contiguas y en alguna de ellas se realizan obras
de servicios publicos, infraestructura o equipamiento, en consecuencia, se convierte en
equiparable con las otras y el valor unitario de suelo alcanza una diferencia proporcional menor
o mayor a un 10% respecto del valor vigente en el o las dreas homogéneas contiguas. publicado

en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero |18
c) Cuando existiendo dos o mas areas homogéneas contiguas y en alguna de ellas se
detecta o se autoriza un cambio en el uso de suelo, en consecuencia, se convierte en
equiparable con las otras y el valor unitario de suelo alcanza una diferencia proporcional

menor o mayor a un 10% respecto del valor vigente en el o las areas homogéneas

contiguas. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero | 18

4Bis. Procede la reclasificacion de un area homogénea, en sus codigos de uso o nivel de
jerarquizacién, cuando en la totalidad del poligono que la conforma se observen cambios
tangibles en sus caracteristicas predominantes que le dieron origen, principalmente
respecto al uso del suelo, régimen de propiedad, indice sociologico de su poblacion,
densidad de construccion o en la existencia, calidad y disponibilidad de servicios publicos,
infraestructura o equipamiento.

5. El valor unitario de suelo que se proponga para cada drea homogénea, debera estar
sustentado con los soportes técnicos documentales respecto de operaciones
comerciales efectuadas o en oferta, depuradas y consistentes, que deberan ser en una
cantidad relacionada con el nimero de predios inscritos en el area homogénea que
corresponda, conforme a los siguientes criterios:
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a). Para areas homogéneas con hasta 500 predios inscritos, el nimero de soportes
documentales que deberan acompanar a la propuesta, sera como minimo de 5 (cinco)
operaciones comerciales efectuadas o en oferta.

b). Para areas homogéneas con 501 y hasta 1,500 predios inscritos, el nimero de soportes
documentales que deberan acompanar a la propuesta, sera como minimo de |0 (diez)
operaciones comerciales efectuadas o en oferta.

C). Para areas homogéneas con mas de 1,500 predios inscritos, el nimero de soportes
documentales que deberan acompanar a la propuesta, sera como minimo el equivalente al
|% del numero de predios existentes, de operaciones comerciales efectuadas o en oferta.

En los casos de areas homogéneas que cuenten con menos de 50 predios inscritos o
correspondan a clasificaciones de equipamiento o especiales no se requerira de los soportes

documentales antes enunciados. Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo
CCIl, nimero 118

Tratandose de areas homogéneas rusticas, el valor unitario de suelo propuesto podra estar
sustentado por estudios de valuacion por productividad del suelo, requiriéndose un minimo
de 5 soportes técnicos documentales por area homogénea.

6. Los soportes técnicos documentales respecto de las operaciones comerciales efectuadas, podran
ser:

a) Manifestaciones del impuesto sobre adquisicion de inmuebles y otras operaciones
traslativas de dominio de inmuebles.

b) Contratos de compra-venta.
c) Avaluos comerciales que sirvieron de base para concretar la operacion.

7. Los soportes técnicos documentales respecto de las operaciones comerciales en oferta,

podran ser:
a) Copias de publicaciones en revistas especializadas.
b) Copias de anuncios en periddicos locales.

c) Fotografias de ofertas en la via publica, incluyendo la informacion relativa al

inmueble.

d) Opiniones emitidas por colegios, institutos, asociaciones o especialistas en valuacion
inmobiliaria, relacionados con la materia.

€) Impresion de ofertas publicadas en internet por paginas especializadas en la materia,
conteniendo la fecha de la publicacion.
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En todos los casos previstos en los puntos 6 y 7 anteriores, la vigencia del soporte técnico
documental no podra exceder de un ano, a partir de la fecha en que se realizé la operacién o
investigacion, con sus respectivas fotografias.

En caso de no existir ofertas u operaciones comerciales o éstas sean escasas en el area
homogénea que se estudia, se deberan emplear los criterios de analogia, contiglidad o
incremento promedio por tipo de drea homogénea, para sustentar la propuesta de actualizacion
del valor unitario de suelo, estableciendo una equiparacion con otras areas homogéneas
existentes en el municipio, inclusive con las existentes en otro municipio, estableciendo
similitudes o igualdades respecto de las caracteristicas generales relativas al régimen juridico de
la propiedad, uso del suelo, existencia y disponibilidad de servicios publicos, infraestructura y
equipamiento, y nivel socioeconémico de la poblacion.

Criterio de Analogia: Consiste en definir, mediante un analisis de las caracteristicas indicadas,
aquellas areas homogéneas que son consideradas similares y equiparables a la que se estudia, y
en consecuencia es posible proponer valores unitarios de suelo también similares y equiparables.

Criterio de Contigliidad: Consiste en definir, mediante un andlisis de las caracteristicas
generales de dareas homogéneas contiguas, aquellas que pueden considerarse equiparables, es
decir, que tengan atributos iguales o similares, a efecto de proponer la asignacion de un valor
unitario acorde con las areas contiguas al area en estudio.

Criterio de incremento promedio por tipo de area homogénea: Consiste en elaborar
las propuestas de actualizacién de valores unitarios de suelo utilizando como soporte técnico la
aplicacion de un factor de incremento promedio en aquellas areas homogéneas que carecen de
informacién de operaciones comerciales efectuadas o en oferta, apegandose a lo que establecen
los siguientes lineamientos:

a) Se procedera a determinar mediante un andlisis estadistico, el incremento promedio por
cada agrupamiento de areas homogéneas con igual uso del suelo y nivel de jerarquizacion,
considerando los movimientos de actualizacion de sus valores unitarios de suelo, con los
soportes técnicos documentales de operaciones comerciales efectuadas o en oferta.

b) La determinacion anterior podra aplicarse directamente, cuando se cuente con
informacién de operaciones comerciales efectuadas o en oferta de por lo menos el 33%
del total de las areas homogéneas agrupadas con el mismo uso del suelo y nivel de
jerarquizacién, integradas en la totalidad del territorio municipal.

c) Cuando en los municipios existan agrupamientos integrados por muy pocas areas
homogéneas con el mismo uso del suelo y nivel de jerarquizacion, y se determine que son
una muestra poco representativa del comportamiento de los valores unitarios de suelo
investigados, se podran considerar la totalidad de las areas homogéneas que cuentan con
informacién de investigacion de mercado inmobiliario, a efecto de determinar un factor
de incremento promedio general, mismo que podra ser aplicado a los valores unitarios
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de suelo de aquellas areas homogéneas que no cuentan con informacion de operaciones
comerciales efectuadas o en oferta; en estos casos, se requiere de un minimo de areas
homogéneas investigadas que represente el 33% del total municipal.

d) Tratandose de dreas homogéneas rusticas, que por sus caracteristicas propias y dinamica
del mercado inmobiliario, no cuentan con informacion de operaciones comerciales
efectuadas o en oferta, se podra aplicar un factor de incremento menor al promedio
obtenido conforme a cualquiera de los procedimientos anteriores, para ello, las
autoridades catastrales municipales determinaran una reduccién que podra ser desde un
20% y hasta un 50% del factor promedio, en concordancia con las condiciones
socioeconémicas particulares de cada area homogénea o regién del municipio.

Cuando se apliquen los criterios de analogia o contigliidad, el nimero de soportes técnicos por
area homogénea, sera conforme a lo enunciado en el punto 5 anterior, debiendo anexar también
una copia de las manifestaciones de las areas homogéneas que se estan considerando
equiparables y copia del grafico en déonde se muestren las areas homogéneas
contiguas. En estos casos, para soportar la propuesta del area homogénea en estudio, se
podran incluir y sumar los soportes técnicos recabados de las areas consideradas como

equiparables. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero | 18

Asi mismo, para proponer la actualizacion del valor unitario de suelo de alguna area homogénea
especifica, la autoridad catastral municipal podra presentar como sustento copias del expediente
técnico de las obras publicas de servicios publicos basicos, infraestructura o equipamiento (obras
de beneficio social) realizadas durante el ejercicio fiscal anterior o el primer semestre del afio
de presentacion de la propuesta.

En estos casos, cuando no se logre reunir la cantidad requerida de ofertas u operaciones
comerciales, se podra aplicar el criterio de analogia con aquellas areas homogéneas
equiparables en cuanto a las caracteristicas generales, respecto del area en estudio después
de realizadas las obras publicas de beneficio social.

Para sustentar una propuesta de actualizacion de valores unitarios de suelo, mediante la
presentacion de copias de expedientes técnicos de obras publicas de beneficio social, se deberan
cubrir los siguientes requisitos:

a. Presentar fotografias con la imagen que presentaba el area homogénea antes de la obra y
después de realizada ésta, para visualizar las diferencias.

b. Proporcionar copia de la manifestacion del drea homogénea, como se tenia registrada
antes de la ejecucion de la obra publica.

C. Llenar el formato de manifestacion de area homogénea, considerando los servicios con
que cuenta y las mejoras realizadas en el area homogénea.
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El procedimiento de homologacion constituye una metodologia que tiene por objeto obtener
los valores unitarios de suelo depurados y consistentes, a partir de las ofertas u operaciones
comerciales captadas en cada area homogénea, evitando considerar aquellas que por sus
caracteristicas sean elevadas o disminuidas en exceso o que presenten inconsistencias u
omisiones importantes en su informacion. Asimismo, se aplica cuando se capten operaciones
del mercado inmobiliario cuyo valor total incluya el terreno y la construccién, para separar el
valor del suelo, se utilizara el método residual, consistente en disminuir del valor total de la
operacion, el valor de las edificaciones a tiempo presente y el saldo correspondera al valor del
terreno.

La metodologia aplicable para la homologacion de valores unitarios de suelo, se trata
ampliamente en el apartado V.5 del presente manual.

El lote base es un elemento indispensable para integrar la propuesta de actualizacion o creacién
de cualquier area homogénea; se define como el lote ideal con un nivel de aprovechamiento
optimo Yy la superficie de terreno que observa mayor frecuencia en el area homogénea de
estudio y sirve como parametro de comparacion para determinar algunos factores de mérito o
de demérito en el procedimiento de valuacion catastral del terreno, en términos de lo que
establecen los articulos 190 del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios, 45 y demas aplicables de su reglamento y el apartado correspondiente del presente
manual.

Para la asignacion del lote base por area homogénea, se determinaran el area, frente y fondo bases, mediante el siguiente
procedimiento:

a) Cuando el area homogénea en estudio se integre por una sola manzana, se debe considerar la informacién de por lo menos
50% de los predios que la conforman con posicion intermedia, el lote base sera la superficie promedio de los predios
considerados. Se procedera de igual manera para el frente base y fondo base.

b)  Cuando un drea homogénea en estudio se integre por mas de una manzana, para determinar el lote base se deben considerar
por lo menos 50% de las manzanas que integran el drea homogénea y 50% de los predios con posicion intermedia de las

mismas, el lote base sera la superficie promedio de los predios considerados. Se procedera de igual manera para el frente base
y fondo base.

En ambos casos, como soporte de la propuesta se deberan anexar los estudios estadisticos
formulados para su determinacion.

Una banda de valor se establecera siempre que el valor unitario de suelo sea diferente al del
area homogénea que la contenga, considerando las condiciones en que se encuentran las
siguientes caracteristicas particulares:

a) Los servicios publicos;
b) La circulacion peatonal o vehicular;
C) Las caracteristicas de las actividades econémicas desarrolladas;

d) El uso del suelo;
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20.

e) La existencia de panteones, vialidades de alta velocidad, barrancas, canales conductores
de aguas residuales, rellenos sanitarios y zonas de alto riesgo; y

f) Otros elementos determinantes en la variacién del valor.

Con el objeto de verificar en campo la permanencia de las bandas de valor, se llevara a cabo un
recorrido en el area homogénea y de manera especifica, en la vialidad que identifica a la banda
de valor y ratificar o rectificar el tipo de banda (eje, margen o combinacion de estas); si al realizar
la investigacion de campo, se detecta la necesidad de crear una nueva banda de valor que no ha
sido considerada, se procedera a elaborar la propuesta en los términos y lineamientos
establecidos en el presente manual.

Los elementos distintivos que dan la certeza de la existencia de las bandas de valor, mediante la
investigacion de campo, son:

a. Los valores detectados por medio del muestreo de operaciones comerciales (se registran
en el formato para este fin, para su posterior anilisis), cuando estos resulten mayores o
menores a los del area homogénea que la contiene

b. Los factores que incrementan el valor de las bandas de valor son: la existencia y
disponibilidad a los servicios publicos, intensidad y fluidez en la circulacion peatonal y
vehicular, mayor prestigio dentro del area homogénea, intensidad en las actividades
comerciales y cambio de uso del suelo

C. Los factores que decrementan el valor de las bandas de valor son: la existencia de
vialidades de alta velocidad y circulacién vehicular sin posibilidad de estacionamiento,
canales conductores de aguas residuales, panteones, basureros o rellenos sanitarios, zonas
de alto riesgo y barrancas.

La delimitacion de una banda de valor se basara en la informacion obtenida en campo referente
a los elementos distintivos y sus caracteristicas particulares, que con el paso del tiempo suelen
presentar cambios y en consecuencia variar su delimitacion, lo que abre la posibilidad de
determinar subdivisiones, fusiones o la creacion de nuevas bandas de valor.

A cada banda de valor le correspondera un solo cédigo de calle.

Cuando dentro de la misma area homogénea, la vialidad que identifica a la banda de valor tenga
dos o mas nombres, se debera asignar un codigo de banda por cada cédigo de calle y el valor
unitario que corresponda a cada una de ellas, que en algunos casos puede ser el mismo. Una
banda de valor debe pertenecer a una sola area homogénea y se asignara un nuevo cédigo al
cambiar de area homogénea, alin cuando sea la misma vialidad.

Dentro del municipio y para efectos catastrales, area homogénea, banda de valor, manzana y
calle, deberan ser identificados con una clave o cédigo Unicos e irrepetibles.
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21.

Los tipos de movimientos para actualizar los catdlogos de valores unitarios de suelo (areas
homogéneas), de valores de calle (bandas de valor), de manzanas y de calles, pueden ser altas,
bajas y cambios, y se codificaran en los formatos correspondientes como tipo de movimiento a,
b y c respectivamente.

Para efecto de integrar los expedientes de las propuestas en medio digital que en cada caso
corresponda, se deberan requisitar los formatos y presentar los soportes técnicos que se
requieran, conforme se indica en la siguiente simbologia y cuadros por tipo de movimiento:

Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120

En los tres tipos de movimientos, es decir, altas, bajas y cambios, los formatos y soportes
técnicos, segun se requieran, tienen la siguiente simbologia:

FORMATOS:

|. Propuesta de actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo. publicado en el Peri¢dico

oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120

2. Manifestacion de area homogénea urbana o rustica, segun el caso.

3. Movimientos al catalogo de valores unitarios de suelo (areas homogéneas).
4. Movimientos al catidlogo de manzanas.

5. Movimientos al catalogo de valores de calle (bandas de valor).

6. Movimientos al catdlogo de calles.

7. Muestreo de operaciones comerciales.

SOPORTES TECNICOS:

8. Estudio para la determinacion del lote base.

9. Planos digitalizados u ortofotos.

10. Fotografias.
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21.1. Para los movimientos de altas (a):

Altas Formatos Soportes técnicos
1123 /4|(5/6|7| 8 9 10

I. De area homogénea por subdivision
o nuevos desarrollos Al A A oo 0 A A A A

2. De bandas de valor por existir
elementos que la justifiquen, por
cambio de zona catastral o por| A A o A A A
ampliacion de la longitud de labanda

3. De manzanas por subdivision,
cambio de clave, cambio de zona
catastral, nuevos desarrollos, A A
existencia en grafico y omision en el
catalogo

4. De calles por apertura de vialidades, nuevos
desarrollos, cambio de zona catastral o existencia

en grafico y estan omitidas en el catalogo A A A ®

A .- Obligatorio. e.- Opcional, se presentara sélo cuando el movimiento lo amerita

21.2. Para los movimientos de bajas (b)

Baias Formatos Soportes técnicos
: 1 [2[3[4[5[6[7| 8 | 9 | 10
I. De area homogénea por fusion AlAl alalelela A A

2. De bandas de valor por no existir
elementos que la justifiquen, por| , AlAdlele A A
cambio de zona catastral

3. De manzanas por fusién, cambio de
clave, cambio de zona catastral, existe
en grafico y/o en el catilogo y| A Ao o A A
fisicamente no existe.

4. De calles por clausura de calles o
inexistencia en el municipio. A A A A

A .- Obligatorio. ®.- Opcional, se presentara solo cuando el movimiento lo amerite.
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21.3. Para los movimientos de cambios (c)

Cambios Formatos Soportes técnicos
i
12|34 |5|6]|7 8 9 10

I. De area homogénea respecto a cambio de

valor o reclasificacion del area A A A Al o o A
2. De drea homogénea respecto de cambio

de nombre o lote base A A A A
3. De bandas de valor por cambio de valor A A A A
4. De bandas de valor por cambio nombre

de calle, cambio de tipo de vialidad, cambio

de cédigo de calle y cambio de é4rea| A Ao A

homogénea
5. De manzanas por cambio de area

homogénea A Ao A A
6. De manzanas por cambio de tipologia

predominante de construccion A A A
7. De calles por cambio de nombre de calley

cambio de tipo de vialidad A A A

A .- Obligatorio. ®.- Opcional, se presentara solo cuando el movimiento lo amerite.

22. Los formatos para la integracion de las propuestas de actualizacion de los valores unitarios de
suelo son los siguientes:

Propuesta de Actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo. -
Se registra el motivo de la propuesta, asi como la informacion del municipio. El formato
disenado por el municipio, debera contener la informacion y el orden siguiente:

I. Nombre del municipio

2. Coadigo

3. La solicitud de revision del area homogénea
4. Motivos de la propuesta

5. Nombre, cargo y firma de la autoridad catastral que lo solicita. Publicado en

el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120

Manifestacion de Area Homogénea Urbana.- Registra las caracteristicas y
atributos que definen al area homogénea, el formato disehado por el municipio, debera
contener la informacion y el orden siguiente:
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Municipio

Localidad

Colonia

Denominacion del area
Codigo

Numero del drea
Clasificacién

Régimen de propiedad

Motivo de la manifestacion

© v ®© N o U K W D

Tipo de movimiento

Servicios publicos con los que cuenta el drea
12. Nivel de desarrollo que presenta el area
3. Firma de la autoridad catastral

Manifestacion de Area Homogénea Rustica.- Registra las caracteristicas y
atributos que definen al area homogénea, el formato disenado por el municipio, debera
contener la informacion y el orden siguiente:

Municipio.

Localidad.

Colonia.

Denominacion del area.
Cadigo.

Namero del area.
Clasificacion.

Régimen de propiedad.

¥ © N o U hkx W D

Motivo de la manifestacion.

10. Tipo de movimiento.

I'l. Caracteristicas del area homogénea.

12. Cultivos en la region y vegetacion predominante.
I3. Crianza de especies en la region.

14. Especies forestales.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

Caracteristicas del suelo.

Configuracion topogrifica.

Tipos de vias de comunicacion en la region.

Poblados importantes y su distancia en relacién al area homogénea.
Lote tipo.

Firma de la autoridad catastral.

Movimientos al Catalogo de Valores Unitarios de Suelo (areas homogéneas).-

Registra la actualizacion o integracion del valor del area homogénea, el codigo que la identifica

y la clasifica (tipo de area), lote base y denominacion del area, el formato disehado por el

municipio; debera contener la informacién y el orden siguiente:

© 0o o N oo U A~ W N

12.

Nombre del municipio
Cadigo

Tipo de movimiento
Numero del area
Tipo de area
Nombre del area
Valor

Frente del lote base
Fondo del lote base
Area del lote base
Observaciones

Firma de la autoridad catastral

Movimientos al Catalogo de Manzanas.- Registra la actualizacién o integracion

de las manzanas con el tipo de construccién predominante, en el area homogénea

donde se ubica, el formato disefado por el municipio, debera contener la informacion

y el orden siguiente:

W N

Nombre del municipio
Tipo de movimiento
Numero del area
Zona

Manzanas. Publicado en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero
120
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6. Tipologia de construccion predominante
7. Colonia. publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno™, el 18 de diciembre del 2015, enla gaceta nimero 120

8. Localidades. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta nimero
120

9. Observaciones
10. Firma de la autoridad catastral municipal

Muestreo de Operaciones Comerciales. Registra la informacion de las
operaciones comerciales de inmuebles detectadas en el area homogénea en estudio,
el formato disenado por el municipio, debera contener la informacién y el orden

siguiente:
I. Fecha en que se realizé la operacion
2. Fecha de registro
3. Clave catastral del inmueble de referencia
4. Codigo del area homogénea
5. Uso de suelo
6. La posicion del predio respecto de la manzana donde se ubica
7. La superficie del terreno
8. Elfrente del terreno
9. Elfondo del terreno
10. El desnivel que presente

La superficie por irregularidad, conforme al maximo rectangulo inscrito
2. Tipo de operacion (compra-venta, oferta, avaltio)
13. El valor investigado
14. Firma de la autoridad catastral
Si existieran construcciones, debera contener ademas, la informacion siguiente
de cada una de ellas:
I. Uso, clase y categoria
Superficie de construccién
Edad de la construccion

Grado de conservacion

AN

Numero de niveles construidos
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Movimientos al Catalogo de Calles. Registra los nombres y codigos de las calles

que sufran movimientos de actualizacion o incorporacion, el formato disefiado por el

municipio, cuando menos debera contener la informacién y el orden siguiente:

N

o v x w BN

Nombre del municipio
Codigo

Tipo de movimiento
Zona origen

Cadigo de calle

Indicador de vialidad. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la

gaceta nimero 120

Nombre de la calle
Motivo

Firma de la autoridad catastral municipal. publicado en el Peri¢dico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18

de diciembre del 2015, en la gaceta niumero 120

Movimientos al Catalogo de Valores de Calle (bandas de valor).- Registra la

actualizacién o incorporacion de las bandas de valor comprendidas dentro de las areas

homogéneas, el formato disehado por el municipio, cuando menos debera contener la

informacion y el orden siguiente:

N

o Vv K> W BN

Nombre del municipio
Cadigo

Tipo de movimiento
Area

Banda de valor

Cédlgo de clave de calle. publicado en el Peribdico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en

la gaceta nimero 120

Nombre de la calle
Zona

Manzana

Valores unitarios
Tipo de banda
Motivo

Observaciones
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|4 Firma de Ia autoridad catastral municipal. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18

de diciembre del 2015, en la gaceta niumero 120

Movimiento al catdlogo de manzanas en banda.- Registra la actualizacién de las manzanas

afectadas por las bandas de valor, cuando menos debera contener la informacion y el orden

siguiente:
I. Nombre del municipio
2. Codigo de banda
3. Valor
4. Zona
5. Manzanas
6. Observaciones
7. Firma de la autoridad catastral municipal. Publicado en el Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18

de diciembre del 2015, en la gaceta nimero 120

23. Laintegracion del proyecto de actualizacién de la Tabla de Valores Unitarios de Suelo, seguira el

orden numérico de las areas homogéneas existentes y estara conformado por los formatos

requeridos y la documentacion soporte de acuerdo a las politicas, de la siguiente manera:

Propuesta de actualizacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo. Se presentara
Unicamente un formato de propuesta por municipio a través del cual se solicita la revision
técnica, mencionando de manera general los movimientos propuestos; este formato se
presentara en formato WORD y PDF.

Manifestacion de area homogénea urbana o rustica, seglin el caso. Sélo se presentara
cuando existan movimientos. La que se presentara de manera digital, en formato WORD
y PDF.

Movimiento al catilogo de valores unitarios de suelo (areas homogéneas). Se presentara
en forma de concentrado por municipio, donde se detallaran todas las actualizaciones y
ratificaciones de los valores unitarios de suelo, asi como las que se modifican en cualquiera
de los datos que contienen. La presentacion sera de manera impresa y digital en formato
EXCEL y PDF.

Movimiento al catilogo de manzanas. Se presentara en forma de concentrado por
municipio, donde se detallaran todos los movimientos de actualizaciones de manzanas. La
presentacion sera de manera impresa y digital en formato EXCEL y PDF.

Movimiento al catdlogo de valores de calle (bandas de valor). Se presentara en forma de
concentrado por municipio, donde se detallaran todos los movimientos de actualizacion y
ratificaciones de valor a las bandas de valor. La presentacion sera de manera impresa y
digital en formato EXCEL y PDF.
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6.

9.

Movimiento al catalogo de calles. Se presentara en forma de concentrado por municipio,
donde se detallaran todos los movimientos de actualizacion referente a los nombres y
codigos de calle. La presentacion serd de manera impresa y digital en formato EXCEL y
PDF.

Muestreo de operaciones comerciales. Se presentara un formato de operaciones
comerciales por cada area homogénea que vaya a ser actualizada, de manera impresa y
digital en formato EXCEL y PDF.

Soportes técnicos. Se conforman por la documentaciéon que contiene los estudios con los
que se acredita que los valores unitarios de suelo y construcciones propuestos, son
equiparables a los valores de mercado, asi como los graficos correspondientes como:

a) Operaciones realizadas: Contratos de compra-venta, manifestacion de impuesto sobre
la adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles,
avalGios comerciales y fotografias de la muestra de investigacion.

b) Ofertas: periddicos, revistas u otras fuentes, donde se consignen las ofertas,
promocion de venta de inmuebles, Informacién documental de la muestra, fotografias
de la muestra investigada y opiniones emitidas por profesionales e instituciones, y
colegios relacionados con la materia.

c) Expediente técnico de obras de infraestructura (Obra de beneficio social).

Estudio para la determinacion del lote baseEste estudio se debera elaborar siguiendo las
politicas establecidas en los documentos normativos en la materia, debiéndose requisitar
uno por cada area homogénea estudiada

10. Plano U ortofoto digital: La base a emplearse para la representacion de los cambios en la

cartografia es la proporcionada por el IGECEM.

Los soportes técnicos, se habran de presentar en formato digital con extenciones.PDF, las
que deberan entregarse en orden ascendente por area homogénea.

Tomando en cuenta lo anterior, se procedera a la integracién del proyecto en medio
digital de las propuestas de actualizacion de valores unitarios de suelo, grabando el
proyecto en un Disco Compacto (CD) apegado a la siguiente estructura:

i. Imprimir el oficio de actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo,
debidamente elaborado y firmado.

ii. Grabar, los formatos concentrado denominados: Movimiento al catilogo de valores
unitarios de suelo (areas homogéneas), Movimiento al catilogo de manzanas,
Movimiento al catilogo de valores de calle (bandas de valor) y Movimiento al catilogo
de calles.

iii. Para la presentacion de la informacién en medio digital, generar una carpeta principal
con el nombre del municipio.
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iv. Junto a la carpeta principal (al mismo nivel), almacenar los formatos siguientes:
Movimiento al catalogo de valores unitarios de suelo (areas homogéneas), Movimiento
al catdlogo de manzanas, Movimiento al catalogo de valores de calle (bandas de valor) y
Movimiento al catdlogo de calles

v. Dentro de la carpeta principal, generar una subcarpeta con el nombre de “Areas
Homogéneas” dentro de la cual se crearan subcarpetas, cuyos nombres sean los cédigos
de area homogénea que integran el territorio municipal.

vi. Dentro de cada subcarpeta (nombres de acuerdo a los cédigos de areas homogéneas),
guardar la informacion correspondiente a cada area homogénea: Manifestacion de area
homogénea urbana o rustica, Muestreo de operaciones comerciales y soportes técnicos.

vii.  Generar un archivo de Word denominado metadatos, donde se especificara el software
y la version utilizada en la ejecucion de los trabajos, sin descartar en su contenido el
indice de la informacién comprendida en el CD; este documento se encontrara grabado
en la raiz del disco (mismo nivel de la carpeta principal).

viii. ~La base cartografica digital, derivada de las modificaciones a las dreas homogéneas,
manzanas, calles, bandas de valor y cualquier elemento grifico que haya resultado
afectado, sera trabajado de acuerdo a los procedimientos establecidos en el apartado
VI de este Manual. Esta cartografia, sera grabada en otro Disco compacto (CD).

ix.  Es importante mencionar que la informacion digital generada por los municipios, debera
ser presentada al IGECEM en el formato fuente de los softwares empleados para su
generacién, resaltando que en los CDs respaldo de la misma (Uno para el IGECEM y
otro para el Municipio), se debera cerrar la sesion al termino del grabado, a fin de que
estos no puedan ser alterados en su contenido, a la entrega del mismo al IGECEM, los
cuales deberan ser firmados con plumén permanente en la caratula principal de cada
CD, donde se incluira la fecha de entrega.

La caratula de los CDs, deberan incluir el logo y nombre del municipio, Titulo del proyecto, ano fiscal
de las propuestas, fecha de entrega al IGECEM, ademas de un espacio para colocar la firma de entrega
por parte del titular del area de catastro.

En caso de que el peso de la informacién supere la capacidad de almacenamiento del Disco Compacto
(CD), se generaran los CD necesarios, en cuya caratula principal se especifique el folio consecutivo
del mismo.

Finalmente, el proyecto de actualizacion de tablas de valores unitarios de suelo, estara conformado
por la informacion almacenada en CD, asi como los impresos indicados; se deberan entregar en la
delegacion regional del IGECEM correspondiente, a través de oficio dirigido al delegado regional.
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El Mapa de estructura del Disco Compacto para su integracion sera la siguiente:

CD
Carpeta principal
Subcarpeta (Areas Homogéneas)
Subcarpeta de cada A.H con sus respectivos formatos
Formatos de tipo concentrado de catalogos
Archivo metadatos

24, Lla autoridad catastral municipal responsable de preparar el proyecto que contienen las
propuestas de actualizacion de las Tablas de Valores unitarios de suelo, una vez que ha sido
revisada y depurada la informacion, debera registrarla para su resguardo y conservacion, mismo
que debera contener los documentos siguientes

a) El proyecto de actualizacion de tablas de valores unitarios de suelo, sera conformado por
la informacion almacenada en CD, asi como el oficio de entrega del proyecto a la
delegacion regional del IGECEM correspondiente, de acuerdo al numeral |1. de este
procedimiento.

b) La base cartogrifica digital derivada de las modificaciones a las areas homogéneas,
manzanas, calles, bandas de valor y cualquier elemento grafico que haya resultado afectado,
sera grabada en Disco compacto (CD).

25. DEROGADO. publicado en el Periodico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de diciembre del 2015, en la gaceta niumero 120

V.5. PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE VALORES UNITARIOS DE SUELO

Se entiende por homologacién al procedimiento aplicable para hacer comparable el lote base
predominante en un area homogénea, con cada una de las investigaciones, operaciones u
ofertas captadas en el mercado inmobiliario de determinada area homogénea, que presentan
caracteristicas diferentes al lote base, pero que tienen en comun el de pertenecer a una misma
area homogénea.

El factor de homologacion es la cifra numérica que representa la diferencia relativa, que existe
entre algunas caracteristicas particulares del lote base predominante en el area homogénea y
de los inmuebles materia de las investigaciones del mercado inmobiliario.

I. Las operaciones comerciales obtenidas como muestra del mercado inmobiliario, deberan
tener como maximo un ano de haberse realizado, debidamente soportado con la
documentacién correspondiente; que debera recabarse en el formato “Muestreo de
Operaciones Comerciales”.
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2. Cuando el valor de la operacion comercial se refiera a terreno y construccion, se restara
el valor de las construcciones que se encuentran adosadas al inmueble por medio del
método residual, a efecto de obtener el valor del terreno; para tal fin, se deberan aplicar
las siguientes formulas:

Valor del terreno = Valor de operacion - Valor de la(s) construccion(s)

Valor de la(s) construccion(s) = Superficie de construccion(s) x ((valor
unitario de la(s) tipologia(s) de construccion) x (factor de edad
x factor de grado de conservacion x factor del nimero de
niveles)).

Para efectos de este procedimiento de homologacion de los valores unitarios de suelo, el
factor de edad sera determinado mediante la aplicacion de la siguiente tabla:

FACTORES DE DEMERITO POR EDAD

uso HABITACIONAL
CLASE HA | \ HB, HC \ HD ] HE ] HF, HG
uso COMERCIAL
CLASE | [cA | CB,CFI,CF2,CF3 | CC, CF4 [CD, CE
uso INDUSTRIAL
IB, 1G2, IlI,
CLASE IA, IFI 1J2, IK3 IC, IH3,ILI ID,IH4, IM2
uso EQUIPAMIENTO
QB3, QC,
QDI,QD2,
QD3,QE2,
QAI, QFI1,QF2, QG3,
CLASE QA2,QEI QH, QJ1,QK Ql, QD4 QL
uso ESPECIAL

EC2, ED2, | EC3, EC4,
EBI,EDI, | EG2, EEl, |EAI, EA2

EGI, EF2, EL2, |EH3, ELI,
CLASE ELI,EMI |ENI EJ2, EL3 EH4, EK3, EK4
VIDA
ECONOMICA 15 20 40 60 70 80
EDAD FACTOR
0 0 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000 1.000
| 4 0.956 0.971 0.992 0.996 0.997 0.998
5 9 0.785 0.971 0.965 0.984 0.988 0.991
10 14 0.571 0.859 0.908 0.959 0.970 0.977
5 19 0.400 0.752 0.824 0922 0.942 0.956
20 24 0.258 0.625 0732 0.872 0.906 0.928
25 29 0.143 0.500 0.635 0.809 0.860 0.893
30 34 0.030 0378 0.544 0.734 0.804 0.851
35 39 0.030 0.270 0.427 0.645 0.741 0.803
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40 44 0.030 0.125 0.302 0.547 0.667 0.754
45 49 0.030 0.050 0.191 0.434 0.584 0.703
50 54 0.030 0.050 0.129 0.329 0.501 0.650
55 59 0.030 0.050 0.080 0.253 0.431 0.596
60 64 0.030 0.050 0.080 0.198 0.370 0.543
65 69 0.030 0.050 0.080 0.120 0.313 0.491
70 74 0.030 0.050 0.080 0.120 0.262 0.440
75 79 0.030 0.050 0.080 0.120 0.130 0.207
80 84 0.030 0.050 0.080 0.120 0.130 0.150
85 89 0.030 0.050 0.080 0.120 0.130 0.150
90 94 0.030 0.050 0.080 0.120 0.130 0.150
95 999 0.030 0.050 0.080 0.120 0.130 0.150

Cuando las tipologias que integran determinada serie tipologica tengan igual vida econémica,
no se especifican las categorias correspondientes.

De igual manera, que el caso anterior, solo para la homologacion de valores unitarios de suelo, el
factor de grado de conservacion se determinara aplicando la tabla siguiente:

GRADO DE FACTOR
CODIGO CONSERVACION APLICABLE
“FGC”
I Muy bueno 1.20
2 Bueno [.10
3 Medio 1.00
4 Malo 0.40
5 Muy malo 0.25
6 Ruinoso 0.08

Los grados de conservacion muy bueno y bueno solo seran aplicables a las edificaciones que tengan
un factor de edad menor al 0.80.

Para determinar el factor de nimero de niveles, se aplicara el mismo procedimiento y tabla que para
la valuacién catastral, establecida en el apartado IV de este Manual.

Desagregado el valor de las construcciones del valor total de operacion y calculado el valor
del terreno, para determinar el valor unitario homologado, es necesario obtener los factores
de frente, fondo, irregularidad, area, topografia y posicién, que nos permite llevar a un grado
de comparabilidad a cada uno de los inmuebles que comprenden la muestra.

Para este efecto, se aplicaran los procedimientos y formulas establecida en el apartado IV de
este Manual, excepto el factor de posicion dentro de la manzana correspondiente la ubicacion
de esquinero, que se incrementa de |.10a I.15.
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Tratandose de la homologacion de valores unitarios de suelo, en ningun caso el producto de los
factores en mérito o de demérito aplicables, podra ser inferior a 0.70000 con excepcion de los lotes
interiores cuyo factor sera de 0.50000.

3. Elfactor general de homologacion es el resultado del producto de los factores de mérito
o de demérito determinados conforme al numeral anterior, esto mes:

Factor general de homologacion = FFe x FFo x FI x FA x FT x FP x FR

4. Se procedera al calculo del valor homologado por metro cuadrado de cada uno de los
inmuebles que se constituyeron como muestra de operaciones comerciales u ofertas,
mediante la aplicacion de la siguiente formula:

Valor de operacion
Valor Homologado por M2 =

Superficie del terreno x Factor de homologacién

5. Calculado el valor homologado por m2 de cada uno de los inmuebles de la muestra, se
procede a calcular la media aritmética de los mismos a partir de la siguiente expresion:

Suma de los valores de los inmuebles de la muestra

Media aritmética =

Numero de inmuebles de la muestra

6. Una vez conocido el valor resultado de la operacion de media aritmética, se calcula la
desviacion standard mediante la siguiente expresidon matematica o con el empleo de
alguna aplicacion en formato Excel que se desarrolle para estos efectos.

V n Zx2-n (2x)?

Desviacion standard =

n (n-1)
Donde:
\ = Raiz cuadrada
n = NUmero de operaciones comerciales
2 x2 = Sumatoria de cada valor elevado al cuadrado
( 2x)2 = Sumatoria de los valores elevada al cuadrado

(n-1) = NUmero de operaciones comerciales menos uno

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.



7. Conocida la desviacion estandard, se determinan los valores extremos, denominados
limite inferior y limite superior mediante las siguientes expresiones:

Limite inferior = Media aritmética — desviacion estandar
Limite Superior = Media aritmética + desviacién estandar

8. Conocidos los limites, inferior y superior de la muestra, se desechan los valores
extremos que excedan del valor identificado como Limite superior y los que no alcancen
el valor identificado como Limite inferior, para hacer consistente la muestra final.

9. Por ultimo para obtener el valor homologado, que se tomara como parametro para
elaborar la propuesta de actualizacion de la Tabla de Valores Unitarios de Suelo, se
calculara la media aritmética con los datos que son consistentes, una vez eliminados los
extremos, mediante la siguiente formula:

Suma de los valores consistentes de la muestra
Media
aritmética

Numero de inmuebles consistentes de la muestra

El valor homologado, sera el que sirva de referencia para actualizar el valor unitario del area
homogénea en estudio, el cual debera de ser presentado al IGECEM con la propuesta relativa del area
homogénea que corresponda

En los casos en los que existan bandas de valor en un area homogénea en la que se actualizé el valor
unitario de suelo mediante la aplicacion del procedimiento anterior, el valor unitario de la banda debera
actualizarse aplicando la variacién porcentual resultado de la actualizacion del valor del area

homogénea.

V.6. PROCEDIMIENTO DE HOMOLOGACION DE VALORES UNITARIOS DE
CONSTRUCCION

I. Para la actualizacion de los valores unitarios de construccion mediante cualquiera de los
métodos directo o indirecto, se debera utilizar informacion actualizada y contemporanea,
es decir, sin exceder de tres meses de diferencia en las fechas de edicion o publicacion,
aun cuando provenga de diversas fuentes como son los presupuestos para aplicar el
método directo o los catilogos de precios en publicaciones especializadas o documentos
que contengan las opiniones de especialistas en la materia, para el caso de aplicar el
indirecto.

2. Para efectos de calcular los valores unitarios, deberan agruparse los datos que
corresponden a tipologias que por uso, clase y categoria guardan similitud en su destino,
diseno de espacios y estructura, a las que se denominaran de linea, que son las
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habitacionales, comerciales, naves industriales, equipamiento escuelas, equipamiento
hospitales y equipamiento hoteles.

Por separado, se estudiaran las tipologias complementarias y especiales como son las
albercas, bardas, canchas, cobertizos, elevadores, silos, cisternas, tanques elevados,

estacionamientos y pavimentos, entre otros.

Independientemente del método empleado, sea el directo o indirecto, para actualizar los
valores unitarios de construccion se consideraran los siguientes procesos:

° Recopilacion de informacion de diversas fuentes, relacionando la fecha del estudio,
descripcion de la edificacion, precio unitario, costos indirectos, utilidad del
constructor y localizacién geografica de la fuente analizada.

o Clasificacion y calificacion de los datos recopilados, estableciendo la analogia con la
tipologia constructiva aprobada vigente.

. Determinar un costo unitario de referencia, eliminando del precio el importe de los
costos indirectos y de la utilidad del constructor.

o Proporcionarle un peso especifico al costo unitario, atendiendo a la diferencia de las
caracteristicas descritas por la fuente respecto a las de la tipologia aprobada,
incrementandolo o disminuyéndolo segin corresponda.

o Pasar el costo a tiempo presente y trasladar a la localidad destino, el costo de la
localidad origen citada en la fuente.

o Obtener el valor unitario ajustado, multiplicandolo por un factor de sobre costo que
atendera a la clase y categoria que corresponda.

. Obtener la tendencia media mediante el uso de la estadistica en su aplicacion de
correlacion y la grafica de la curva correspondiente para las tipologias de linea y en
los casos de las tipologias complementarias y especiales, se determinara el promedio
de los valores unitarios de las muestras obtenidas.

o Integrar la tabla de los valores unitarios catastrales que corresponden a cada una de
las tipologias aprobadas por la Legislatura.

En caso de que la unidad administrativa de catastro del municipio no cuente con los
elementos técnicos para realizar el proyecto de actualizaciéon de la Tabla de Valores
Unitarios de Construcciones, podra solicitar al IGECEM la realizacién del estudio técnico

correspondiente.
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VI. ACTUALIZACION DEL REGISTRO GRAFICO

VL.1. OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, lineamientos y procedimientos para la representacion y actualizacion del
registro grafico del padrén catastral, al personal responsable de llevar a cabo la actualizacién de la
cartografia vectorial catastral respecto de los inmuebles y las manzanas ubicadas en los territorios
municipales correspondientes.

VI.2. MARCO JURIDICO

Articulos 170 fracciones I, lll y VI, 171 fracciones |, II, V, VI, IX; XIX y XX, 174, 174 Bis del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulos 5 fraccion V, 16 fracciones | y IV, 29 fraccion Il, 31 fraccion |, 32, 33, 34, 35 y 41 fraccion |
del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

VI1.3. POLITICAS GENERALES

ARGOO0I.- Tratandose de cartografia vectorial catastral a nivel predio, la autoridad catastral
municipal debera actualizar en medio digital, , las modificaciones derivadas de las
manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles; asi como
de los trabajos técnicos que realice para detectar los cambios que se operen en los
inmuebles y que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén
catastral municipal, conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos en el
presente manual.

Todos los cambios al registro grafico del inventario analitico deberan estar vinculados
con la correspondiente actualizacién al registro alfanumérico.

ARGO002.- Cuando se detecten cambios en las caracteristicas del terreno o de la construccion,
derivados de una manifestacion catastral o de un levantamiento topografico, deberan
reflejar las modificaciones en el plano catastral correspondiente.

ARGO003.- La autoridad catastral municipal, mensualmente, dentro de los primeros |0 dias del
mes siguiente al que se realizoé la actualizacion, debera enviar al IGECEM copia de la
cartografia vectorial catastral a nivel predio, actualizada.

En caso de contar con el Sistema de Informacion Catastral (SIC) proporcionado por
el IGECEM, el reporte se debera enviar el dia Gltimo de cada mes, con los movimientos
de actualizacion realizados en el SIC, emitido por la autoridad catastral municipal.

Cuando la autoridad catastral municipal cuente con un sistema propio debera emitir
un respaldo en medio digital de la cartografia catastral a nivel predio, previa limpieza
topoldgica y en formato shp, con las siguientes caracteristicas:
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Las capas y los campos que deberan estar contenidos en dicho respaldo, deberan ser
definidos por el IGECEM, en concordancia con el SIC.

ARGO004.- Las actualizaciones en la cartografia vectorial catastral a nivel de manzana deberan ser
registradas tomando como base la ultima version proporcionada anualmente a los
municipios por el IGECEM. Es indispensable que se representen en esta base las capas
con las caracteristicas y atributos correspondientes, que indiquen las modificaciones
propuestas

ARGO005.- Derogada.

ARGO006.- En ningln caso se aceptaran bases cartograficas vectoriales actualizadas y con las
caracteristicas y atributos establecidos, que no correspondan con la ultima version
enviada por el IGECEM a los municipios.

ARGO007.- Derogada.

ARGO008.- Los cambios propuestos en la cartografia vectorial catastral a nivel de manzana,
deberan estar vinculados con los movimientos correspondientes en los catdlogos
operativos del registro alfanumérico del Sistema de Informacién Catastral (SIC), por
lo que deberan estar soportados con los formatos correspondientes.

ARG009.- Los cambios propuestos en la cartografia vectorial catastral a nivel de manzana, que
tengan como propésito actualizar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo, deben ser
previamente revisados por el Delegado Regional del IGECEM que le corresponda, a
efecto de que cumpla con las politicas generales y procedimientos establecidos en el
apartado anterior, denominado Actualizacion de Areas Homogéneas, Bandas de Valor
y Valores Unitarios de Suelo.

V1.4. PROCEDIMIENTO

V1.4.1. CRITERIOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ELABORACION DE
LA CARTOGRAFIA VECTORIAL CATASTRAL, EN MEDIO DIGITAL,
ORIENTADAS A LA TECNOLOGIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA (SIG)

l.- La cartografia vectorial catastral estara estructurada por las siguientes capas de elementos
espaciales en formato SHAPE FILE y tabulares en formato DBF:

Representacion Campos en la Tabla de Atributos
Capa Punto | Linea | Poligono | Nombre Tipo Tamaiio Observaciones
Area Numérico Doble Superficie Municipal
, Perimetro Numérico Doble Perimetro Municipal
Limite Municipal X -
Nombre Texto 50 Nombre del Municipio
Clave Texto 3 Clave Asignada por IGECEM
Area Numérico Doble Superficie de Zona
Zona Catastral X Perimetro Numérico Doble Perimetro de Zona
Zona Texto 2 Numero de Zona
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Representacion

Campos en la Tabla de Atributos

Capa
i Punto | Linea | Poligono | Nombre Tipo Tamaiio Observaciones
Area Numeérico Doble Superficie de Area
. i Perimetro Numérico Doble Perimetro de Area
Area Homogénea X - -
Numero Texto 3 Numero de Area
Tipo Texto 2 Tipo de Area
Longitud Numeérico Doble Longitud de la Banda
Banda de Valor X Numero Texto 3 Numero de Banda
Tipo Texto 40 Tipo de Banda
Area Numérico Doble Superficie de la Manzana
Perimetro Numeérico Doble Perimetro de la Manzana
Limite de manzana X Formada por 3 dl’gitOS del
Clave Texto 8 Municipio, 2 de la zona y 3
manzana. Se extrae la clave
como etiqueta.
Area Numeérico Doble Superficie del Predio
Perimetro Numérico Doble Perimetro del Predio
Formada por 3 digitos del
] Municipio, 2 de la zona, 3
Limite de Predios X manzana, 2 de predio, 2 de
Cve_cat Texto 16 o
- edificio y 4 de departamento.
Se extrae la clave como
etiqueta.
NoOficial Texto 7
Longitud Numeérico Doble
Frente Predios X .
Cve_cat Texto 16 Opcional
. Longitud Numeérico Doble
Fondo Predios X .
Cve_cat Texto 16 Opcional
. ) Area Numérico Doble
Area In§cr|ta X Perimetro Numérico Doble Opcional
Predios
Cve_cat Texto 16
Area Numérico Doble
o Perimetro Numérico Doble
C Limite (:je x Cve_cat Texto 16
onstrucciones
Niveles Numérico Doble
Unidad Texto 3
Longitud Numérico Doble
Bardas X Cve_cat Texto 16
Unidad Texto 3
o Area Numérico Doble
Limite de X Perimetro Numérico Doble
Condominios
Cve_cat Texto 16
Longitud Numérico Doble
Nombre Texto 72
) Formado de 8 Digitos: 3 de la
Eje de calle X zona origen, 4 asignados
Codigo Texto 8 consecutivamente y |
alfabético para identificar el
tipo vial
Area Numérico Doble
Restriccion X Perimetro Numérico Doble
Cve_cat Texto 16
. Area Numérico Doble
Areas Verdes X .
Perimetro Numérico Doble Opcional

Gobierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México.




c Representacion Campos en la Tabla de Atributos
apa
i Punto | Linea | Poligono | Nombre Tipo Tamaiio Observaciones
Camellén Glorieta Area Numérico Doble
X .
Banqueta Perimetro Numérico Doble Opcional
Longitud Numeérico Doble
Curvas de Nivel X Tipo Texto 12 Magstra/Ordlnarla/AUX|I|ar
Opcional
Elevacion Numérico Entero/Largo

2.-

Al ser los Sistemas de Informacion Geografica un conjunto de recursos humanos
especializados, hardware, software y procedimientos integrados para capturar, administrar,
manipular, analizar y representar datos e informacion espacial referenciada, y con el
propésito de obtener resultados satisfactorios se debe contar con: Herramientas para la
entrada, manipulacion y salida de la informacion; un sistema manejador de base de datos
(DBMS); herramientas que permitan blsquedas espaciales y visualizacion y una interfaz
grafica de facil uso.

Los datos espaciales deben conservar las relaciones topologicas para cada elemento
geométrico en cuestion (conectividad, adyacencia y coincidencia), por tanto, se debe
realizar una validacién y correccion topologica de la informacion grafica al momento de
editar las distintas capas de informacion. Por ejemplo, que no haya sobreposicién entre los
poligonos de predios (de manzanas o de condominios) o que los poligonos de predios estén
contenidos en el poligono de manzanas, ademas los datos vectoriales como los datos raster
deben tener la referencia geografica previamente autorizada por el IGECEM.

4.- La gestion de la base de datos se efectuara mediante un modelo relacional, a fin de permitir

interconexiones o relaciones entre los datos contenidos en las tablas, que a su vez contienen
la informacion alfanumérica (registro alfanumeérico) y las capas de informacion espacial
(registro grafico) que forman la base de datos integral, por lo tanto, la clave llave sera la
contenida en el campo de la Clave Catastral.

5.- Para la generacion de metadatos de debera sujetar a lo dispuesto en el articulo 20 de los
Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacién y actualizacion de Informacion
Geogrifica del IGECEM.

6.- La representacién analégica de la cartografia contendra elementos minimos que se muestran
en la siguiente tabla:

Apartados Elementos Predial Manzanero Localidad Municipal
Area de . .
dibujo Caneva geogrifico. X
Coordenadas en la proyeccion UTM
(Universal Transversa de Mercator) a cada 5 X X X X
o 10 cm y representadas en intersecciones.
Acotaciones X X
Delimitacion e ider}tificacion de limite % % X X
municipal
Delimitacion e identificacion de zonas X X X X
catastrales
Delimitacion e’identiﬁcacion de areas % % % %
homogéneas catastrales
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Delimitacion e identificacion de manzanas
con nombre de calle

Delimitacion e identificacion de predios con
superficie y nimero

Delimitacion e identificacion de la superficie
construida por nivel

Delimitacion e identificacion de los
condominios

Delimitacion e identificacion de las bardas

Delimitacion e identificacion de los ejes de
calle

Delimitacion e identificacion de bandas de
valor

Delimitacion e identificacion de areas
verdes, glorietas, camellones

Delimitacion e identificacion de frente y
fondo del predio

Delimitacion e identificacion de areas
inscritas

Delimitacion e identificacion de las
restricciones

Delimitacion e identificacion de curvas de
nivel

Tira

. Logotipo de la institucion.
marginal

Acroénimo o nombre de la institucion.

Titulo del plano

Nombre y cédigo del municipio

Cuadro de simbologia

Proyeccion cartografica (UTM), elipsoide y
datum utilizados.

Escala numérica y grafica

XIX[ X XIXIXIX] X | X | X | X | X[ X | X | XX X[ X] X] X
XIX[ X XIXIXIX] X | X | X | X | X[ X | X| XX X[ X] X] X

Fecha de elaboracion del plano

Indice de hojas

XXX X[ X | X]X]X]|X] X [ X
XXX X[ X | X]X]X]X] X [ X

b
b

Texto descriptivo adicional

7.- El indice de hojas debera estar apegado al indice nacional a escala 1:10,000, 1:5,000, 1:2,000,
[:1000 y 1:500 de acuerdo a la Norma Técnica para la Generacion, Captacion e Integracion
de Datos Catastrales y Registrales con fines estadisticos y geograficos.

\ 20 , . 640" 3207

H12089 a |H12D89 b[H12088c| 1 2 a b

123466783

7' 30"

H12D89 d |H12D89 e

L 100000 | 1:50 000 - H12 D89 | &
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= 200012 0o
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8.- El sistema de referencia espacial sera el de la proyeccién Universal Transversa de Mercator
(UTM) con datum WGS84 y esferoide WGS84, que para la entidad corresponderia la zona

14.

9.- El formato para la representacion analdgica se realizara usando tres tamanos basicos:

Tioo d Di s
po de tmension Especificaciones Formato de entrega Observaciones
planos del formato
0.34x 0.216 m | Con un area Gtil de dibujo de 0.315
x 0.196 m,
incluyendo una tira marginal de
0.07 m., dejando un margen libre Tamaho oficio
superior e inferior, de 0.0l m, y .
derecho de 0.015 e izquierdode Cuando se realice el
Planos de 00! m intercambio de
redios : . T duct d
P 7 [T043x028m | Con un area utl de dibujo de 0.395 | oo'0°  Productos ~de
manzanas forma digital, se utilizara
x 0.25 m,
. i . el formato shapefile
incluyendo una tira marginal de
. . conforme a lo
0.08 m., dejando un margen libre .
) s especificado en |a
superior e inferior, de 0.015 m, y Tamafio doble carta
- Norma
derecho de 0.02 e izquierdo de Técni isent
0015 m. écnica  vigente que
regule la
Planos de | 0.90x0.60 m | Con un érea util de dibujo de 0.87 interoperabilidad.
localidad y x 0.57 m, incluyendo una tira
municipios marginal de 0.15 m.,, dejando un
margen libre superior e inferior de
0.015 m, y derecho e izquierdo de Tamafio cartel
0.015m.

10.-Los simbolos propuestos para la representacion de los elementos espaciales basicos se
basan en el catilogo para las cartas topograficas nacionales y en la simbologia del Manual
Catastral del Estado de México con algunas variaciones:

Representacion
Capa Simbolo Observaciones
Punto | Linea | Poligono
Limite Municipal X =1 Color negro
H i
Zona Catastral X Color amarillo
Area Homogénea X Color azul
Banda de Valor X Color café
Limite de . .
X I:I Linea color rojo
manzana
Limite de Predios X Linea color neg:c;,sl:tenor color gris
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Representacion

Capa Simbolo Observaciones
Punto | Linea | Poligono
FrentePredios X Color negro
FondoPredios X Color negro
Arealnscrita . . .
. X Linea color negro, interior ashurado
Predios
Limite de « Linea color negro, interior color gris
Construcciones claro
Bardas X Color rojo
Limite de " Linea color negro, interior color gris
Condominios -I 0oscuro
Eje de calle X Color negro
Restriccion X o\ Color negro
Areas Verdes X Linea color negro, interior color verde
Camellon, . . .
. Linea color negro, interior color
Glorieta X
magenta
Banqueta
Curva auxiliar, color café
Curvas de Nivel X Curva ordinaria, color café
— Curva maestra, color café

I 1.-CRITERIOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA ELABORACION DE LA
CARTOGRAFIA CATASTRAL A NIVEL PREDIO, EN MEDIO DIGITAL

Dimension
Tipo Altura de
C to/El t Nomb inacié
oncep °, emento ombre Representacion | Linea/Texto/ Sashe texto ielipacion Color/No.
Grafico de layer de linea | (unidade | del texto
Ashurado
(mm) s de c'"
dibujo)
Limite Estatal Lim_est Linea Continua 1.5 Cafel4
Limite Municipal Lim_mun Linea Center2 1.5 Cafel4
Limite de Zona (1) Zona Linea Fenceline | 1.00 Amarillo 2
Cadigo de Zona Cod_zona Texto Romans 50.0 Amarillo 2
Limite de area homogénea | Area_homo Linea Continua 1.00 Cyan 4
é;dlgo de drea homogeénea Cod_ahomo Texto Romans 25.0 Cyan 4
Banda de Valor B_valores Linea Continua 0.05 Cafel4
Cédigo de banda de valor Cod_b_valor texto Romans 12.0 Cafel4
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Dimension
q Altura de
Tipo Inclinacio
C to/El t Nomb
oncep o’ emento ombre Representacion | Linea/Texto/ Ancho de te.xto n del Color/No.
Grifico de layer linea (unidade
Ashurado texto
(mm) s de e
dibujo)
Manzana Manzana Linea Continua 0.05 Rojo |
Numero de manzana No_manzana Texto Romans 8.0 Negro 7
Nomenclatura de calles Nomen_calle Texto Romans 8.0 Verde3
Cédigo de calle Cod_calle Texto Romans 8.0 Blanco7
Jardines/areas Area_verde Linea Continua 0.05 Color 112
verdes/parques
Camellones Camellon Linea Continua 0.05 Color 40
Glorietas Glorieta Linea Continua 0.05 Color 201
Nombres de Jardines/dreas |\ 1o\ din Texto Romans 8.0 Color 112
verdes/parques
N lori
Nombres de Glorietas . om_gloriea Texto Romans 8.0 Color 201
Condominios Condominios Linea Continua 0.05 Gris 8
(1) El radio del circulo al cual se integra el cédigo de zona es de 60.0 unidades de dibujo
(2) La dimension por lado para el hexagono del cédigo del area homogénea es de 32.0 unidades de dibujo
Dimension
) Ancho Altura de . y
Nombre Tipo d texto Inclinacié
Concepto/Elemento Representacion | Linea/Texto/ € (unidades | n del Color/No
h de layer linea
Grafico Ashurado de texto
) | oy | )
Marca de lindero (1) Marca_lindero Circulo Continua 0.20 Color 82
Predio Predio Linea Continua 0.30 Color 60
Acotacion de lindero de predio ‘ 0.75 22° 30" Color 82
(2) Lindero texto Romans
Nimero
- 25 Color 60
Nuamero de predio (3) predio texto Romans oler
Area del predio Area_predio texto Romans 25 22° 30' Color 82
Nomenclatura de calles Nomen_calle texto Romans 3.0 Verde 3
Clave_manzan -
Clave catastral de manzana (4) | a texto Romans 25 Roje |
Numero oficial del predio (5) | Oficial_predio texto Romans 1.5 Color 60

tangentes.

(1) El circulo debe ser de | unidad de dibujo de diametro.

(5) Se dibujaran del lado de la calle fuera de los predios.

(3) El circulo debe ser de 5 unidades de dibujo de diametro y grosor 0.2 mm y color 60.

(4) El texto debe ir en la esquina sureste de la manzana a una distancia de 2 unidades de dibujo.

(2) Textos con 2 decimales y dentro del predio. Cuando se trate de colindancias curvas, se anota la distancia de sus secantes o
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Dimension

Tipo
C to/El t N bre d ‘ Ancho Altura de L, Color/
oncep o’ emento ombre de Representacion Linea/Texto de texto Inclinacién olor:
Grafico layer I del texto No.
A linea | (unidadesde | ., .,
shurado R ( )
(mm) dibujo)
CONSTRUCCIONES HABITACIONALES, COMERCIALES E INDUSTRIALES COMPLEMENTARIAS
Color
Construcciones Construcciones | Linea Continua 0.20 150
070 Color
Area de construccién Area_construida | Texto Romans ’ 150
I nivel (1) |_nivel Ashurado ANSI3| Clc’slgr
. . Color
2 niveles (2) 2_niveles Ashurado ANSI32 150
. . I Color
Mas de 2 niveles (3) Mas_niveles Ashurado ANSI37 150
Romans
Namero de niveles (4) NGm_niveles Texto 0.70 Negro 7
Sétano o mezanine (5) :°ta"°—meza"'" Ashurado ANSI36 0.20 Negro 7
Texto sétano o mezanine Texto_sotano_m Nesgto 7
(6) ezanine Texto Romans 0.70 &
Color
Marquesinas (7) Marquesinas Linea Continua 0.20 150
Color
Voladizos (8) Voladizos Ashurado 150
En construccion (9) En_construccion | Texto Romans 0.70 Negro 7
Construcuon.es industriales | Cons_industriale Ashurado ANSI3| Color
conplementarias (10) s 150
Color
Ashurad ANSI
Naves industriales (I 1) Naves_indust shurado Sisé 150
ACAD_ISO Color
Cisternas Cisternas Linea 03W100 0.20 132
Volumen _ Color
Volumen de cisternas (12) cisternas Texto Romans 0.70 132
Tanque metalico o de ACAD_ISO Color
concreto (13) Tanque Linea 03W100 0.20 254
Color
Volumen de tanque (14) Volumen_tanque | Texto Romans 0.70 254
Silos metalicos o de Color
concreto Silos Circulo Continua 0.20 254
(1) Scale 0.5
(2) Scale 0.3
(3) Scale 0.5

(4) Los nimeros seran romanos y aplica solo para mas de 2 niveles.

(5) Se limitara el area con linea continua y el ashurado sigue el ashurado de la construccion.

(6) Se anotara si es sétano o mezanine.

(7) Se simbolizan puntos de 0.5 de diametro para indicar los niveles en que se encuentran las marquesinas.

(8) El tipo de ashurado dependera del nivel donde este el voladizo. Usar los ashurados de construcciones.

(9) Se escribira el texto "E.C."

(10) Scale 1.4
(I'1) Scale 1.4

(12) Se establecera el volumen de la cisterna en metros cibicos y dos decimales.

(13) Se complementa con dos diagonales de lineas continuas.

(14) Se establecera el volumen del tanque en metros cubicos y dos decimales.
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Dimension
Concepto’/EIemento Nombre Representacion Ll'ne-l:l?l'oexto A';Zho AI::;taode |“‘:inz<::" Color/No.
Griafico de layer
/Ashurado linea (unidades | texto
(mm) | de dibujo) | (°'")
CONSTRUCCIONES EQUIPAMIENTO
Cines,
Cines Auditorios auditorios | Linea Continua 0.20 Color 207
Escuelas Escuelas Linea Continua 0.20 Color 30
Estaciona-
Estacionamientos mientos Linea Continua 0.20 Color 136
Hospitales Hospitales | Linea Continua 0.20 Color 242
Hoteles Hoteles Linea Continua 0.20 Magenta 6
Mercados Mercados | Linea Continua 0.20 Color 245
Edificios_
Edificios publicos (1) | pablicos | Ashurado NET3 Negro 7
Iglesias (2) Iglesias Ashurado CROSS Negro 7
Panteones (3) Panteones | Ashurado ANSI138 Negro 7
(1) Scale 0.5
(2) Scale 0.5
(3) Scale 0.5
Dimension
Concepto/Elemento Nombre de .. . Tipo Ancho Altura de Ill?:;:a Color/
Grafico . Representacion | Linea/Texto/ T o texto o No.
Ashurado (mm) (unidades texto
de dibujo) e
CONSTRUCCIONES ESPECIALES
Color
Alberca Albercas Linea Continua 0.20 141
B.arclia.de malla Bardas_malla Linea Continua 0.20 rojo |
ciclonica
Texto f:ie’bz?rda de Texto_bardas_ Texto Romans 0.70 rojo |
malla ciclénica (I) malla
. Bardas tabique | Linea Continua 0.20 azul
Barda de tabique 141
Texto de barda de Texto.bardas Texto Romans 0.70 azul
tabique (2) de tabique 141
Color
Cancha deportiva Canchas Linea Continua 0.20 102
Texto de cancha Color
deportiva (3) Texto_canchas | Texto Romans 0.70 102
ACAD_ISO0 Negro
Cobertizos Cobertizo Linea 3WI100 0.20 7
Pavimento concreto color
4) Pav_concreto | Ashurado AR-CONC 53
color
Pavimento asfalto (5) Pav_asfalto Ashurado SOLID 53
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Pavimento empedrado | Pav_empedrad color

6) o Ashurado GRAVEL 53
color

Pavimento adoquin (7) | Pav_adoquin Ashurado BRICK 53

(1) Se indica su longitud y altura con dos decimales.

(2) Se indica su longitud y altura con dos decimales.

(3) El texto indica el tipo de uso deportivo.

(4) Requiere que se formen poligonos. Scale 0.02

(5) Requiere que se formen poligonos.

(6) Requiere que se formen poligonos. Scale 0.2

(7) Requiere que se formen poligonos. Scale 0.2

LAS ESPECIFICACIONES ESTAN ORIENTADAS AL AMBIENTE CAD

PARA EL CASO DE PREDIOS PEQUENOS SE INDICARAN SUS ATRIBUTOS FUERA DEL MISMO, INDICANDO CON
FLECHAS EL ELEMENTO REFERIDO PARA EVITAR AMONTONAMIENTO DE DATOS

VIL4.2.INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA CARTOGRAFIA LINEAL
CATASTRAL EN MEDIO DIGITAL

Antes de iniciar cualquier proceso de captura de informacion (digitalizacion), se debe hacer acopio de
la informacion vigente relativa a los graficos escala aproximada 1:5000, que deberan coincidir con la
informacién alfanumérica contenida en las tablas de valores unitarios de suelo publicadas en la Gaceta
del Gobierno, asi como en los catdlogos del Sistema de Informacion Catastral.

Con el proposito de obtener resultados satisfactorios, es necesario planear y organizar la
configuracion del archivo, lo cual permitira realizar de manera ordenada la captura de informacién
mediante la generacion de o capas (layers) de datos que deberan dispuestas de la siguiente forma:

Concepto Tipo: Dimension | Dimension
Nombre . Color/ .
Elemento Represent. | Linea/ Ancho Texto Observaciones
. de la capa . No.
grafico Texto Linea Altura
Limite estatal Lim_est Lineal Continua 1.5 Café (14)
Limite municipal Lim_mun Lineal Center 2 1.5 Cafe (14)
Limite de zona Zona , Fenceline 1.0 Amarillo
Lineal |
Cédigo de zona Cod_zona Romans 50.0 Amarillo El radio del circulo al
Textual CL,Ja|‘ se integra el
codigo de zona es de
60.0
Limite de area Area_homo , Continua 1.0 Cyan
. Lineal
homogénea
Cédigo de area Cod_ahomo Romans 25.0 Cyan La dimension por
homogénea lado para el
Textual hexagono del codigo
del area homogénea
es de 32.0
Banda de valor B_valores Lineal Continua 0.05 Café (14)
Cédigo de bandas | Cod_B_valores Romans 12.0 Cafeé (14)
Textual
de valor
Manzana manzana Lineal Continua 0.05 Rojo
Namero de No_manzana Romans 8.0 Negro
Textual
manzana
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Nomenclatura de | Nomen_calle Romans 8.0 Verde
calles

Textual

Codigo de calles | Cod_calle Textual Romans 8.0 Blanco

La representacion de la nomenclatura sera en color negro, considerando los siguientes criterios y

especificaciones:

1.

2.

La nomenclatura se integrara en una sola capa (layer).
El tipo de letra sera arial mayuscula, en tamano de 4 o 6 puntos, en posicion normal.

La nomenclatura debera transferirse como originalmente se tiene registrada y avalada por el
ayuntamiento.

Cuando la nomenclatura contenga nombres propios y se antepongan titulos o rangos como
doctor, licenciado, profesor, general, entre otros, éstos se escribiran con la abreviatura oficial.
Ejemplos: DR. JORGE JIMENEZ CANTU, LIC. BENITO JUAREZ GARCIA, PROF. CARLOS
HANK GONZALEZ, GRAL. MANUEL AVILA CAMACHO

Cuando el espacio en el plano sea minimo y el nombre de la calle sea extenso, el nombre se puede
colocar en dos o tres renglones dependiendo de la estructura y espacio de la traza de las calles.

Cuando en el trayecto de una calle se tengan dos nombres reconocidos u oficiales, el segundo se
colocara en el cruce o inicio de cambio de nombre de la misma. En caso de que a la calle se le
reconozcan dos nombres, el comin se colocara entre paréntesis. Cuando una calle presente en
cada una de sus aceras nombre reconocido u oficial, éstos se colocaran en el lado que les
corresponda, cada uno entre paréntesis.

En aquellas situaciones en que el nombre inicie con un nimero ordinal, se considerara como sigue:
1%, 2% 3% 4% 5% o en su caso se respetara el nombre oficial.

Cuando la calle cuente con nomenclatura de nimero arabigo o letras del alfabeto, se escribira
como sigue: CALLE |, CALLE 2, CALLE 3; CALLE A, CALLE B, etc, respectivamente o en su caso
se respetara la escritura del nombre oficial.

En los casos de calles cerradas, privadas u otras que no tengan un nombre reconocido u oficial,
cuando el espacio grafico sea amplio se colocara la palabra completa SIN NOMBRE; en caso
contrario, solo se indicara la referencia S/N, misma que se debera incluir en la simbologia
correspondiente.

Cuando la estructura y longitud de una calle rebase los limites del formato y se presente en dos o
mas hojas, cada una de éstas debera contener el nombre de la calle colocado en forma estratégica
de acuerdo al espacio disponible en el plano y no debera dejarse en forma cortada.

La colocacion de nomenclatura se aplicara en forma homogénea y bajo un sélo criterio, es decir,
el nombre se colocara al interior de la calle. La orientacion de la nomenclatura se aplicara de tal
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forma que se pueda leer perfectamente, es decir de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha,

como se indica en el grafico siguiente:

El sentido de la flecha indica
la colocacidn vy orientacidn
del nombre de la calle,

Cuando la calle presente ung 3
estructura curva y el espacio
|0 permita, el nombre seguird
el contorno de la misma.

12. La colocacion de la nomenclatura se hara en funcion de la longitud, distribucion y estructura de la

calle. La frecuencia de colocacién del nombre se aplicara cuando ésta se vea interrumpida debido

a su estructura o porque se corte por otro elemento y tenga continuacion mas adelante. Cuando

el caso sea una calle cerrada y de tramo pequeno, se empleara una flecha para su senalizacion.

Cuando la calle presente una estructura curva y el espacio lo permita, el nombre seguira el

contorno de la misma.

13. Para aquellos elementos lineales presentes en el plano que se pudieran confundir con alguna calle,

tales como: camellones, barrancas, rios, arroyos, acueductos, veredas, canales, entre otros; éstos

se diferenciaran con tramas o color y se identificaran con el nombre del elemento con letra cursiva.

V1.4.3. REPRESENTACION GRAFICA DE CONSTRUCCIONES HABITACIONALESY
PUBLICAS EN LA CARTOGRAFIA CATASTRAL

Para un nivel se dibujara con lineas a 45° con respecto al lado mayor de la construccién
con direccién noreste y con un espaciamiento de 5 mm entre ellas utilizando la pluma
4x0 de acuerdo con la figura 12.

Para dos y tres niveles, se dibujara con lineas a 45° con respecto al lado mayor de la
construccion, con direccion noreste y con espaciamiento de 5 mm entre cada dos o
tres lineas y | mm de separacion entre lineas con la pluma 4x0 de acuerdo con la figuras
13.

Para simbolizar mas de tres niveles de construccion, se formara una reticula a 45° con
lineas perpendiculares, con una separacion de 5 mm entre lineas paralelas en ambos
sentidos, utilizando la pluma 4x0. El nimero de niveles se expresara con nimeros
romanos dibujados aproximadamente al centro de la construccion con la regleta CL 80
y pluma 3x0, como se muestra en la figura 14.
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Para representar un sétano o un mezanine, se delimitara el area donde se ubican con
linea continua y se distinguiran con linea discontinua a 45°, utilizando la pluma 4x0, y se
anotara si es sétano o mezanine utilizando la regleta CL 60 y pluma 3x0. (ver figura 15

y 16)

La simbologia para marquesinas y construcciones en voladizo es con puntos,
dependiendo del nimero de niveles, utilizando la pluma 3x0. (ver figuras 17)

En construcciones provisionales como son cubiertas de lamina o teja, soportadas en
estructuras ligeras, se utilizara la pluma 4x0 y se representaran con linea discontinua
dependiendo del nivel en que se encuentren. (Ver figura 19).

En edificios publicos, iglesias y panteones, se utilizara la pluma 4x0 con la simbologia
que se muestra en la figura 20.
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Para las construcciones que al momento de la visita fisica se encuentran en proceso de
construccion, éstas se representaran en planta y se indicara por medio de las siglas (E.
C)

Para los casos en que en la cartografia existan antecedentes de construcciones y que al
momento de la visita fisica ya no se presentan por causa de demolicion, deterioro
excesivo, etc., éstas se marcaran con lapiz, indicando la superficie que existia en la
planta.

Para aquellas construcciones que no cuentan con antecedentes en la cartografia y que
al momento de la visita fisica se observan nuevas edificaciones, se dibujara su perimetro
en color amarillo, indicando la superficie correspondiente.
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Ejemplo

E.C.
95

P

Calle

V1.4.4. CRITERIOS GENERALES PARA LA REPRESENTACION GRAFICA DE

CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES INDUSTRIALES Y ESPECIALES EN
LA CARTOGRAFIA CATASTRAL

En lo que se refiere a la simbologia para representar las construcciones e instalaciones de uso industrial

o especial en la cartografia catastral escalas 1:500 6 1:1000, es conveniente aplicar los siguientes

criterios generales:

Se hara exclusivamente para predios de uso industrial o especial al momento de
representarlos en la cartografia catastral correspondiente.

La superficie del terreno se representara en metros cuadrados y se anotara en color rojo
con aproximacion de dos decimales.

La superficie sera representada en la unidad de medida que corresponda (m m2 o m3) de
conformidad con la tipologia de construccion identificada; se indicara en color azul, anotando
la de cada una de ellas con aproximacion de un decimal, cuando la unidad sea diferente a m2,
se anotara m o m3 segun corresponda.

Todas y cada una de las construcciones, se dibujaran a escala, pudiendo ser 1:500 6 1:1000
segun la cartografia catastral. Si se trata de algun otro tipo de estudio, la escala se elegira de
acuerdo a las necesidades (avalio, levantamiento topografico catastral, etc.).

Para construcciones industriales, se dibujaran con lineas a 45° con respecto al lado mayor de
la construccion, con direccion noreste y con lineas discontinuas y espaciamiento de 5 mm
entre las mismas, utilizando la pluma 4x0 como se muestra en la figura |8.
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. REPRESENTACION GRAFICA DE CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES
INDUSTRIALES EN LA CARTOGRAFIA CATASTRAL

a) Naves: De acuerdo a sus caracteristicas constructivas, se clasifican como:
econdmica, ligera, mediana y pesada; su representacion grafica es en base al
perimetro que ocupa la edificacion, trazado de lineas discontinuas a 45° en direccion
noreste con espaciamiento de 5 mm entre ellas; ademas las esquinas se sombrearan
en forma triangular.

b) Chimenea: Su representacion grafica se hace con un doble circulo, teniendo el
exterior un diametro aproximado de 6 mm.

c) Complementaria: De acuerdo a sus caracteristicas constructivas, se clasifican en
baja, mediana y alta; su representacion grafica es en base al perimetro que ocupa la
edificacion, trazando lineas discontinuas a 45° en direccion noreste con
espaciamiento de 5 mm entre ellas. Si ésta tiene techo propio y es de lamina o
material semejante, la linea sera discontinua; si la techumbre es de concreto armado,
el trazado sera con linea continua; si la techumbre de la edificacion es la de la nave,
Unicamente se delimitara su perimetro.

Sin techumbre

i. Con techumbre propia

,ﬂ,,.;”stt!
-
-".-'.-' .-'

7 B

d) Cisterna: Su representacion grafica es mediante a un rectangulo con lineas

discontinuas.

1000 M3 |

I —
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e€) Tanque metalico o de concreto: Su representacion grafica es por medio de un
cuadrado con lineas discontinuas, complementada con el trazo de dos diagonales con
lineas continuas.

I? il
| 20,90 M3

f) Silo metalico o de concreto: Su representacion grafica se realiza con circulos.

Uno Varios

V1.4.4.2. REPRESENTACION GRAFICA DE CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES
ESPECIALES EN LA CARTOGRAFIA CATASTRAL

a) Alberca: Su representacion grafica se hace a través de un rectangulo con lineas
continuas, o bien asemejando la forma que presenta, agregando la leyenda segin se
trate.

chapoteadero alberca

b) Barda de malla ciclénica: Su representacion grafica es mediante a lineas en color

rojo (dibujadas o remarcadas), indicando su longitud y su altura (h), en metros lineales.

[o¥

-

h =2.00 m.

19.00 m.

i. 5.00m.
Avenida Hidalgo

c) Barda de tabique: Su representacion grafica es por medio de lineas en color azul
(dibujadas o remarcadas), indicando su longitud y altura (h), en metros lineales.

ﬁ 30.00m. h = 2.20m. \
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b.  44.25m. h=2.20m.
Avenida Hidalgo

d) Cancha deportiva: De acuerdo a sus caracteristicas constructivas, puede ser de
concreto o de arcilla; su representacion grafica es un rectangulo, indicando el uso
deportivo.

Cancha de Basquet bol

€) Montacargas: Su representacion grafica se expresa por dos cuadrados concéntricos
trazados con lineas continuas.

f) Escalera eléctrica: Su representacion grafica es una linea inclinada, formando un
angulo de 45° aproximadamente con respecto a la horizontal, indicando por medio de
una flecha la direccion que sigue (baja 6 sube)

45°
g) Elevador: Su representacion gréfica es mediante un cuadrado con doble linea endos
de sus lados, anotando en el centro de la figura la letra (E).

h) Pavimento: De acuerdo a sus caracteristicas constructivas, puede ser de concreto,
asfalto, empedrado, adoquin, etc. Su representacion grafica se hace de acuerdo a su
forma, complementada por un achure.

CALLE CONCRETO
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V1.4.5. ACTUALIZACION DEL GRAFICO ESCALA APROXIMADA 1:5000

Cuando se detecten cambios en el area integrada catastralmente, se haran de acuerdo con el
ordenamiento y crecimiento urbano que se registre anualmente, considerandose los planes de
desarrollo urbano nacional, estatal y municipal.

Las actualizaciones de alta, cambio o baja, de drea homogénea, banda de valor, manzana,
codigo de clave de calle y nomenclatura, se representaran digitalmente en la cartografia
vectorial catastral a nivel manzana, con la simbologia correspondiente.

Con el fin de distinguir claramente los movimientos de actualizacion realizados en la cartografia
lineal catastral a nivel manzana, mediante lineas trazadas con boligrafo de tinta color negro, se
deberan remarcar utilizando resaltadores delgados de color, conforme a la siguiente simbologia:

ELEMENTO GRAFICO COLOR
Limite y circulo de zona Amarillo
Limite de area homogénea y hexagono con cédigo y clasificacion Azul
Banda de valor y su correspondiente codigo Verde
Manzana Rosa
Nomenclatura y cédigo de clave de calle Naranja

Cuando se requiera representar las propuestas para la modificacion, actualizacion 6 creacién de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, codigo de clave de calle y nomenclatura en
ortofotos en pelicula poliéster o maduro sepia esta se realizara en tinta color negro, aplicando
la simbologia utilizada en los graficos escala aproximada 1:5,000 y en caso de que las
representaciones se tengan que realizar en papel heliografico, las lineas deberan ser trazadas
con boligrafo de gel y tinta color dorado o amarillo intenso a efecto de que se distinga
claramente la informacion representada, respetando la simbologia correspondiente.

En la hoja copia que el IGECEM proporciona se puede observar que su dimension es de 118 x
70 cm. teniendo una parte Util de 90 x 60 cm. en donde se encuentra la informacién grafica a
nivel de manzana con la cuadricula al decimetro y cruces de 0.5 cm. en la parte horizontal y
vertical de la hoja.

Para controlar la informacion elaborada, se generara un registro de alta, cambio 6 baja de zonas
catastrales, areas homogéneas, bandas de valor, manzanas y coédigos de claves de calles de
acuerdo a el siguiente formato:

COD | MUNICIPIO ALTAS CAMBIOS BAJAS
Z|AH|BV|MZ|CC|Z|AH|BV|MZ|CC|Z|AH |BV |MZ|CC

024 | Atlacomulco
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Donde:

COD = Codigo del municipio
MUNICIPIO = Nombre del municipio
A = Zona.
AH = Area homogénea
BV = Banda de Valor
MZ = Manzana
CC = Clave de Calle

7. Finalmente, se elaborara el expediente con nimero de hojas, tanto de planos como de formatos

y se anotara en la ceja de la carpeta de la propuesta municipal de actualizacion de valor unitario

de suelo, el cédigo y nombre del municipio.

Asimismo, en la caratula de la carpeta se debera anotar lo siguiente:

Numero de expediente Expediente numero |
Numero de fojas F-11

Numero de legajos I del, | de2,2de?2,etc
Fecha de creacion 20/Abr/04

8. Para la actualizacion de la informacion catastral en el grafico escala aproximada 1:5000 se

tomaran en cuenta los siguientes elementos:

Zona catastral: Es la delimitaciéon del territorio en poligonos cerrados en
funcion del régimen de propiedad o tenencia de la tierra y limites fisicos,
como accidentes topograficos, rios, barrancas, vialidades y otros que
sirvan para definirlos y agrupan a todas las manzanas catastrales que
existen en el municipio. Las zonas se deben identificar con nimeros
arabigos del | al 99, y deberan representarse en un circulo de 2 cm de
diametro.

Area homogénea: Esta se constituye cuando la existencia, disponibilidad y

calidad de los servicios publicos, uso del suelo, infraestructura urbana y
equipamiento, régimen juridico de la propiedad, nivel socioeconémico de la
poblacion, asi como tipo y calidad de las construcciones y valores unitarios de
suelo, sean similares y predominantes dentro de una circunscripcién territorial
claramente identificable, conformada por un conjunto de manzanas catastrales.

La delimitacion de areas homogéneas nunca debera dividir manzanas, ya que su
perimetro debe ser delimitado por calles, avenidas, caminos, veredas, arroyos y
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por todos aquellos elementos distintivos que permitan establecer con claridad los
limites entre unas y otras.

Las areas homogéneas se deben identificar con un nimero de tres digitos del 001 al 999,
asi mismo, su cédigo se integra por dos caracteres, uno alfabético y corresponde a la clave
de uso del suelo; el segundo es numérico y hace referencia al nivel de jerarquizacion de
acuerdo a los criterios de clasificacion de las areas homogéneas contenidas en el Articulo
193 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, ambos cédigos deberan
representarse dentro de un hexdgono de | cm de lado.

Banda de valor: Son los tramos definidos sobre la vialidad dentro de las areas

homogéneas, que atendiendo a las condiciones de presencia de los servicios
publicos, circulacion peatonal y/o vehicular, actividad econémica y uso de suelo
predominantes o peculiaridades fisicas, tales como canales de aguas residuales,
panteones, barrancas, derechos de via federales o estatales y otros factores
similares, dan lugar a que los inmuebles con frente a la banda de valor que las
determina tengan un valor unitario de suelo diferente al predominante en la propia
area homogénea donde se ubican.

Una banda de valor no puede pertenecer a dos o mas areas homogéneas, tienen la condicionante de abarcar manzanas
completas, por ello sus extremos deben de coincidir necesariamente con los cruceros de los margenes de las calles
donde se incluyen, de alli que cuando la vialidad coincide como lindero de dos areas homogéneas, las bandas de valor
deberan de ser de margen.

La banda de valor esta identificada con un cédigo numérico, de tres posiciones,
que inicia a partir del 300 y un identificador que puede ser eje (E) o margen (M)
con sus posibles combinaciones y debera estar ligada a una sola clave de calle y a
un valor unitario de suelo.

Cuando en la trayectoria de una banda de valor, dentro de una misma area homogénea, con un mismo valor unitario, se
presenta la caracteristica de que va cambiando la clave de calle en tramos de la misma, deben generarse tantas bandas,
como cambios de claves de calle se tengan.

Las bandas de valor se representan con segmentos de linea y extremos con puntas de
flecha invertida con las caracteristicas siguientes:

a) Banda eje. - Es aquella franja que considera a los inmuebles ubicados en ambos
lados de la vialidad y que por sus caracteristicas diferentes al area homogénea
constituye una banda de valor. Graficamente indica las aceras de ambos lados de
la vialidad las manzanas que son consideradas por la banda de valor, ademas de su
codigo e identificador. Los limites de la banda se indican graficamente por las
flechas invertidas, y mediante sus vértices se senalan los frentes de los inmuebles
contenidos en las manzanas consideradas.
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b) Banda margen. - Es aquella franja que considera Unicamente a los inmuebles

contenidos en un lado de la vialidad y que por sus caracteristicas diferentes al area
homogénea constituye una banda de valor. Graficamente indica las manzanas del
lado a considerar por la banda de valor, ademas de su codigo e identificador, los
limites de la banda se indican graficamente por medias flechas invertidas y su
vértice opuesto a la base sefala a los frentes de los inmuebles de las manzanas
consideradas.

Existen posibilidades de combinacién de bandas eje y margen; las mas comunes
son las siguientes:

Banda eje—margen, banda margen—eje, banda eje-margen—eje, banda margen-eje-
margen, las combinaciones anteriores obedecen a que, en algunas ocasiones, las
bandas en su trayectoria son colindantes con otras areas homogéneas a la que
esta contenida la banda.

Manzana catastral: Es la delimitacion del terreno por vialidades y limites fisicos, en

poligono cerrado, conforme al niUmero y dimension de los predios que se localizan en ella.

Las manzanas para su identificacion se numeran del | al 999 sin que se dupliquen

dentro de la misma zona catastral, ubicando el nUmero aproximadamente al centro

del poligono de la manzana de que se trate, de acuerdo al espacio disponible en el

grafico.

Clave de calle: Esta conformada por ocho digitos y su estructura es la siguiente:

tres digitos numéricos para la zona catastral de origen; cuatro digitos numéricos

asignados consecutivamente al nimero de calle; y un caracter alfabético como

identificador del tipo de vialidad, todos correlacionados en el catdlogo operativo

respectivo, con el nombre de la vialidad.

Los identificadores de los tipos de vialidad considerados, son los siguientes:

Identificador VT;':’I;’: d‘:es Identificador Tipos de Vialidades
A Andador M Camino
B Avenida N Carretera
C Boulevard o Ferrocarril
D Calle P Supercarretera
E Callejon Q Vereda
F Jardin R Circuito
G Paseo S Cerrada
H Plaza T Libramiento
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' Privada Vialidad
Limite fisico indicando su

J Calzada ::rlc\,ﬂr:;?taoc,loRriIo(ﬁ?)z:r:a
Canal, etc.)

K Pasaje

L Autopista

Publicado en el Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de diciembre del 2016, tomo CCII, nimero |18

Nomenclatura: La nomenclatura debera transferirse como originalmente se

tiene registrada en el municipio, colocandola al centro del arroyo vehicular con
letras mayusculas y extendiéndose letra a letra a lo largo de la calle, avenida,
calzada, etc., de preferencia en la parte superior de la misma; la orientacion de la
nomenclatura sera de abajo hacia arriba y de izquierda a derecha; cuando la calle
presente una estructura curva y el espacio lo permita, el nombre seguira el

contorno de la misma.
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Vil. ACTUALIZACION DEL REGISTRO ALFANUMERICO

VIl.I. 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 incorporacion y actualizacion de la informacion de los inmuebles ubicados en
su jurisdiccion territorial de acuerdo con sus caracteristicas técnico-administrativas.

VIl.2. MARCO JURIDICO

Articulos 168, 170 fracciones Il y Ill, 171 fracciones I, lll, VI, XVII, XIX'y XX, 175, 176, 177, 178, 180,
181, 182, 183 y 184 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

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

VIL.3. POLITICAS GENERALES

ARAO001.- Toda inscripcion o actualizacion de la informacién de un inmueble que deba incorporarse
al inventario analitico, asi como para la actualizacion de valor a que se refiere el articulo
176 y 183 del Codigo Financiero, se realizara Unicamente con base en la manifestacién
catastral, o en los estudios técnicos catastrales de acuerdo con el articulo 177 del propio
Cadigo.

ARAO002.- Los propietarios o poseedores de inmuebles en el Estado deberan presentarse a
inscribirlos ante la autoridad catastral municipal, llenando previamente el formato de
manifestacion catastral y anexando copia de los documentos que a continuacion se
enlistan, exhibiendo, ademas el original para su cotejo.

I.  Documento que acredite la propiedad, que puede ser:

a) Escritura Publica.
b) Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
c) Sentencia de 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 respectiva y el recibo de pago correspondiente.

e) Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social.
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f) Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

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.

Licencia de construccion o de terminacion de obra.
Recibo del ultimo pago del impuesto predial, en su caso.

Croquis de ubicacion.

© N o U

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.

ARAO003.- Toda incorporacion o actualizacién al registro alfanumérico debera estar
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.

ARAO004.- Cuando la autoridad catastral como resultado de las manifestaciones catastrales
y 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.

ARA005.- Si transcurrido el plazo anterior, no se realizé la modificacion o declaracion de los datos
del predio, la autoridad catastral procedera a su actualizacién, con los elementos
disponibles, notificando al interesado las actualizaciones dentro de los quince dias
siguientes al cumplimiento del plazo otorgado al propietario del inmueble.

ARA006.- Para que la informacion de los inmuebles pueda ser incorporada al registro alfanumérico
del inventario analitico, se deben actualizar, en lo que corresponda, los catilogos
operativos del Sistema de Informacién Catastral que permiten la aplicacion del modelo
de valuacién catastral, siendo éstos:
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e  Catalogo de Localidades

e  Catdlogo de Colonias

e  Catdlogo de Manzanas

e  Catalogo de Calles

e  Catdlogo de Valores Unitarios de Suelo (area homogénea)

e  Catdlogo de Valores Unitarios de Calle (bandas de valor)

ARAO007.- 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 alfanumérico en algin
medio electronico de almacenamiento grabado a partir del Sistema de Informacion
Catastral o en formatos compatibles con el mismo, definidos por el IGECEM, cuando la
autoridad catastral municipal cuente con un sistema catastral alterno.

VIi.4. PROCEDIMIENTO

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 localizacién y asignacién 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 para tal 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 alfanumérico, se debera aplicar el proceso de valuacion
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 menl de explotacion, en la opcion consultas al padrén, ya sea por clave o
por nombre de propietario.
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8. 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)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

Fusion
Subdivisiéon individual
Subdivision por fraccionamiento
Reduccién o modificacion de construcciones o en su caso de construccion comun
Alta de construccién
Modificaciéon de linderos
Cambios técnicos:
g.1.- Frente del predio
g.2. Fondo del predio
g.3.- Superficie del predio (Privativa y comun)

g.4.- Altura respecto al nivel del acceso principal, es decir, elevacion, hundimiento o
escarpa

g.5.- Area inscrita

g.6.- Clave de la ubicacién del predio en la manzana

g.7.- Porcentaje indicativo del indiviso del inmueble en condominio
g.8.- Superficie construida (Privativa y comun)

g.9.- Ao de la construccion inicial

g.10.- Ano de la ultima remodelacién

g.11.- Grado de conservacion de la construccion

g.12.- Numero de niveles e la construccion

g.13.- Tipologia de construccion

g.14.- Numero de unidad constructiva
Cambio de régimen de propiedad
Cambios de clave catastral

Baja y alta de predios
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10.

8.2.- Las causas que originan actualizacion administrativa son:

a)
b)

Cambio de propietario y, en su caso, cambio o integracion de copropietarios
Cambios administrativos:

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

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

b.3.- Folio de Registro Unico de la Propiedad emitido por el Instituto de la Funcién
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.- Fecha de inscripcién de la construccion

b.13.- Domicilio para recibir notificaciones

b.14.- Cédigo 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.

Una vez que la autoridad catastral municipal realizé su funcion con apego a la normatividad

establecida por el IGECEM, debera remitir mensualmente a la delegacion regional

correspondiente, la siguiente informacion:

a)

b)

d)

Respaldo de la base de datos de la informacion catastral alfanumérica en algiin medio

electronico 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.

Reporte de movimientos efectuados en el mes.

Reporte de avance de los registros valuados del padroén catastral.

Reporte de inconsistencias en la base de datos del Sistema de Informacion Catastral.
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VIll. OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL

VII.1 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, analizar y
actualizar de manera automatizada los datos técnicos y administrativos de los inmuebles inscritos en
el registro alfanumérico del padrén catastral de los municipios. El presente apartado tiene como
proposito dar a conocer a las autoridades catastrales los lineamientos generales para su adecuada
operacion, a efecto de optimizar su uso y explotacién, asi como para mejorar los tiempos de respuesta
a los usuarios de productos y servicios en la materia.

VIIl.2. MARCO JURIDICO

Articulos 168, 170 fraccion I, 171 fracciones I, 11, IlI, VI, XVIy XX, 180, 182 y 184 del Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios.

Articulos 2 fraccién Xl, 5 fraccion VI, 16 fraccion Il, 29, 30, 31 fraccién IV, 33 fraccion lll, 34 y 41
fraccion Il del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

VIIL3. POLITICAS GENERALES

SGCO001.- 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.

SGCO002.- 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 verificaciéon encuentra
inconsistencias, éstas deben ser corregidas.

SGC003.- El Sistema de Informacion Catastral esta integrado por los médulos siguientes:
e Catalogos
e Integracion/Distribucién
e Mantenimiento al padrén
e Valuacion

e Explotacion
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e  Administracion del Sistema

SGCO004.- La funcion del médulo 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 reportes y consultas de todos los catdlogos integrados en el SIC.

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

SGCO005.- La funcién del médulo de Integracion / Distribucion, es enviar y recibir informacion entre
los diferentes niveles de operacion: municipio, delegacion y direccion de catastro.

SGC006.- 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:

e Incorporaciones

e Alta de construccion

e Reduccién de construccion
e  Subdivisiéon

e Baja de clave catastral

e Fusion

e Moadificacion de linderos
e Cambio de propietario

e Cambios técnicos

e Cambio de clave catastral
o Cambios administrativos

SGCO007.- La funcion del modulo de Valuacion, es calcular el valor catastral de terreno y de
construccion de los inmuebles inscritos en el padrén 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.

SGC008.- La funcion del moédulo de Explotacion, es obtener reportes estadisticos, consultas al
padrén catastral, impresion de la manifestacion de valor catastral y certificacion de clave
y valor catastral.

SGCO009.- La funcion del modulo de Administraciéon del Sistema, es mantener la integridad de la
base de datos con funciones de respaldo y recuperacion del padrén catastral, control de
usuarios, reindexacion, verificacion de informacion catastral y mantenimiento al historico
de movimientos realizados.
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SGCO010.- La actualizacién del SIC, es responsabilidad de las Unidades Administrativas de Catastro
en cada uno de los municipios.

SGCOI I.- Mensualmente la autoridad catastral municipal debera enviar al IGECEM el respaldo en
medio electroénico de la base de datos del sistema que tienen instalado, para actualizar el
padrén catastral del Estado.

SGCO012.- 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.

SGCO013.- 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 informacién que contienen sus bases de datos con las del Sistema
de Informacién Catastral; en estos casos, podran acudir a la Coordinacion de Informatica
del IGECEM a efecto de recibir la asesoria correspondiente.

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.

SGCO0I5.- Cuando por alguna causa el respaldo remitido al IGECEM, presente dafios o no se pueda
accesar, el municipio debera reponerlo dentro de los tres dias habiles siguientes a aquel
en que se le haya notificado la falla respectiva.

SGCO016.- De las inconsistencias que se deriven del andlisis 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 delegacidn regional que le corresponda, estableciendo un plazo perentorio
para la atencién del mismo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Reglamento Interno en el periédico oficial “Gaceta Municipal”.

SEGUNDO.- Este Reglamento Interno entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
periodico oficial “Gaceta Municipal”.
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VALIDACION
ELABORO: COORDINACION DE CATASTRO

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo |15 fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y Xll de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
Soberano de México; articulos 31 y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de

México, se aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 026/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México, el Manual de

Procedimientos de la Coordinacién de Catastro.
Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha de su aprobacién.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de Tenango del Valle,

Estado de México, organo oficial de difusion del Gobierno Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo que se publique y se
cumpla.

DADO EN EL §AL6N DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE MARZO
DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, a los once dias

del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México; y, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48 fraccién

lIl de la Ley Organica Municipal del Estado de México, que a la letra dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para Su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
Meéxico y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de Factibilidad
del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- EI presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

Ill. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general y
reglamentos aprobados por el Ayuntamiento,

[...]
Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas
que permitan la organizacidn oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las
funciones en las diversas areas que integran la administracién municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.
Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacién a este érgano de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las



diversas areas que integran la administracion municipal con la finalidad de que esta

cuente con herramientas que le permitan conducir sus actividades de manera

ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de organizacién permiten
identificar con claridad la estructura organizacional, las funciones y areas
administrativas que conforman cada una de estas dependencias, asi como evitar la
duplicidad de funciones describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la
autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las lineas de
comunicacion y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen
desarrollo de sus funciones. Por su parte, los manuales de procedimientos
establecen la descripcion clara de actividades que deban seguirse en la realizacién
de las funciones y que permite a la vez precisar la responsabilidad y participacion
de los actores, es decir, los manuales de procedimientos son un medio para conocer
el funcionamiento interno de las diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el

desarrollo de las actividades de cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

4 Cl Contraloria Municipal



http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml

PRESENTACION

La Contraloria Municipal es un organismo fiscalizador que promueve Ila
transparencia en el uso de los recursos publicos, mediante un proceso estratégico
y focalizado en aquellas entidades y/o areas de alto riesgo previamente
identificadas, mediante un conjunto de acciones de control, vigilancia y evaluacion
de manera organizada, con el propdsito de procurar que el manejo de los recursos
publicos se realice en términos de transparencia, eficacia, legalidad y honradez, asi
como contribuir a la modernizacion de la gestion municipal, mediante acciones de
mejoramiento continuo en las distintas dependencias, organismos y érganos de la

administracién publica municipal.

Es por ello que con el propdsito de contar con una Contraloria Municipal eficiente y
organizada que permita mejorar la prestacion de servicios; es por ello se ha dado a
la area desarrollar programas de modernizacion y simplificacion administrativa, que
permitan eficientar el funcionamiento de la dependencia, asi como dar cumplimiento
a lo establecido en las Leyes aplicables vigentes; tal es el caso del Manual de
Procedimientos de la Contraloria Municipal que es un instrumento de trabajo que
facilita el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el
logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también una herramienta
basica que permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi como las
responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las o los trabajadores de la administracion publica municipal

y se evita la discrecionalidad en su desempefio.



OBJETIVO GENERAL

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos del Organo de Control Interno, a fin de conocer sus
responsabilidades, disminuir la improvisacion y errores antes, durante y después de
la ejecucion de las actividades a realizarse, de manera secuencial e
interrelacionada, que dan cumplimiento a las funciones que coadyuvan en la
prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la transparencia
municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la Contraloria

Municipal, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente



l. TV-1921-CI-RCSCD-001 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, CONTROL
Y SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA CONTRALORIA
MUNICIPAL.

I.I. OBJETIVO.

Recibir, registrar, controlar y turnar la correspondencia dirigida o de conocimiento
para el Contralor Municipal o los Titulares de las areas administrativas que
conforman el Organo de Control Interno, a fin de que éstos, en el ambito de sus
atribuciones, tengan a bien brindar la atencion y/o resguardo de los oficios o
escritos, emitidos por personas fisicas o morales.

L.Il. ALCANCE.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa de la
Contraloria Municipal de Tenango del Valle.

LIIl. REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero. Capitulo |,
“De los Derechos Humanos y sus Garantias”, Articulo 8, 20 de Diciembre de 2019
y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Cuarto, “De la
Contraloria Municipal”, Articulo 110, Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993 y
sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto, Articulo 3.32 “De la Contraloria
Municipal”’, Gaceta Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus reformas y
adiciones.

I.IV. RESPONSABILIDADES.

La secretaria de la Contraloria Municipal, es la responsable de supervisar el
funcionamiento de la recepcién del Organo Interno de Control, y las actividades
consistentes en recibir, registrar, controlar, turnar y dar seguimiento a la
correspondencia interna.

El Contralor Municipal, debera:

— Revisar y la correspondencia que llega a la unidad administrativa de la
Contraloria Municipal que debera atender o resguardar los documentos.
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Firmar oficio de respuesta en atencion a los documentos recibidos en la
recepcion de la Contraloria Municipal.

La Secretaria de la Contraloria Municipal, debera:

Verificar que los documentos sean dirigidos al Contralor Municipal o a los
titulares de las unidades administrativas adscritas, y que estén debidamente
firmados y/o sellados, en su caso, por el solicitante.

Recibir los documentos debiendo sellar, rubricar, asignar fecha y hora.
Registrar en el sistema de correspondencia

Registrar en el sistema de correspondencia y turnar al competente para que
atienda los documentos.

I.V. DEFINICIONES

Acuse de Recibo: Es la asignacién de un sello, folio, fecha, hora y rubrica
en un documento, mediante el cual se confirma la recepcion en la Contraloria
Municipal, o por el Solicitante, para el tramite correspondiente o su respuesta.
Correspondencia: Documentos escritos a través del cual se trasmite
informacion de manera directa para atencién o de conocimiento al Contralor
Municipal o a los Titulares de los Departamentos Adscritos a la Contraloria
Municipal, relativos a la solicitud de un tramite o servicio.

Sistema de Correspondencia: Es el software en el que se capturan los
datos de identificacién de los documentos que se recibe la Ventanilla de la
Contraloria Municipal, asi como Ila atencibn o el seguimiento
correspondiente.

I.VI. INSUMOS

Solicitudes, peticiones, escritos, citatorios, entre otros documentos dirigidos o de
conocimiento para el Contralor Municipal.

L.VIl. RESULTADOS

Entrega de documentos a las areas administrativas del Organo de Control
Interno y en su caso, emisién de una de respuesta al solicitante o archivo en
el expediente correspondiente.

11



L.VIIL. POLITICAS

— El horario de recepcion de correspondencia sera de lunes a viernes, de las

9:00 a 18:00 horas.

— La correspondencia se debera turnar al Contralor Municipal cuando menos
dos veces al dia; en caso de tratarse de un documento con término.

— No habra acceso a la correspondencia hasta en tanto no haya sido revisada
y turnada por el Contralor Municipal.

— Las areas administrativas del Organo de Control Interno, una vez recibida la
correspondencia, tendran que dar una atencion y/o respuesta a la brevedad
posible, sin exceder el tiempo establecido en las disposiciones legales

vigentes.

I.IX. DESARROLLO

No.

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

1

Solicitante

Elabora documento dirigido o de conocimiento
para el Contralor Municipal y/o Titulares de las
areas administrativas del Organo de Control
Interno; entrega original y acuse de recibo en
la Ventanilla de la Contraloria Municipal.

Secretaria de la Contraloria
Municipal

Recibe original y acuse de recibo del
documento; sella, rubrica, asigna numero de
folio, fecha y hora, en caso de contar con
anexos, senala el numero de fojas.

Registra en el sistema de correspondencia e
imprime por duplicado el formato “Control de
Correspondencia”, y turna al titular de
Contraloria Municipal.

Entrega al solicitante el acuse correspondiente.

Solicitante

Recibe acuse de recibo.

Contralor Municipal

Recibe, analiza y asigna en el formato “Control
de Correspondencia” el Departamento de
Contraloria que dara atenciéon o resguardo al
documento; y lo devuelve a la secretaria de la
Contraloria Municipal para turno.
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Secretaria de la Contraloria
Municipal

Recibe y registra en el sistema de
correspondencia el Departamento que
atendera o resguardara el documento; y se lo
turna mediante el formato “Control de
Correspondencia”.

¢ Documento para Enlace Administrativo?

Si, entonces Ilo
Administrativo.

entrega al Enlace

No, entonces lo entrega al Departamento de I3
Contraloria Municipal, competente para
atender la peticion.

6 | Enlace Administrativo de lal Recibe documento, revisa y archiva en el
Contraloria Municipal expediente correspondiente.

7 | Departamento de la| Recibe documento; establece fecha, hora y
Contraloria Municipal,| firma de recepcion en el formato “Control de
competente para atender la Correspondencia”y firma de recibo en el libro
peticion de control de la secretaria de la Contraloria

Municipal.

8 | Secretaria de la Contralorial Obtiene firma de recepcién en el libro de
Municipal registro de control de la correspondencia.

9 | Departamento de la| Determina si la atencion se realiza a través de
Contraloria Municipal,| un procedimiento administrativo o mediante
competente para atender la un oficio de respuesta.
peticion

¢(El documento es un insumo para un
procedimiento administrativo?

Si, entonces la atencién se hara mediante el
procedimiento administrativo correspondiente.
No, entonces elabora oficio de respuesta.

10 | Departamento de la| Ejecuta la atencion del documento mediante
Contraloria Municipal,| procedimiento administrativo que
competente para atender la corresponda.
peticion

11 | Departamento de la| Elabora proyecto de oficio de respuesta y lo
Contraloria Municipal,| turna al Contralor Municipal, para su revision

competente para atender la
peticion

y firma.
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12

Contralor Municipal

Recibe el proyecto de oficio de respuesta,
revisa y en su caso, rubrica o firma.

¢ Proyecto de oficio de respuesta correcto?

No, entonces lo devuelve al Departamento de
la Contraloria Municipal, competente para
atender la peticion, para las adecuaciones
correspondientes.

Si, entonces firma o rubrica el oficio de
respuesta.

13

Departamento de la Contraloria
Municipal, = competente para
atender la peticion

Recibe y realiza correcciones al oficio de
respuesta, lo entrega a la secretaria de la
Contraloria.

14

Secretaria de Ila Contraloria

Municipal

Recibe el oficio de respuesta y lo entrega al
Contralor Municipal.

15

Contralor Municipal

Recibe y firma el oficio de respuesta y lo
devuelve para el tramite correspondiente.

16

Secretaria de Ila Contraloria

Municipal

Recibe y entrega al Departamento de la
Contraloria Municipal, competente para
atender la peticion.

17

Departamento de la Contraloria
Municipal, = competente para
atender la peticion

Firma el oficio de respuesta y lo devuelve a
la secretaria de la Contraloria Municipal,
para el tramite correspondiente.

18

Secretaria de la Contraloria

Recibe oficio de respuesta, registra en el

Municipal. sistema de correspondencia y lo entrega al
Notificador.
19 | Notificador de la Contralorial Recibe y entrega oficio de respuesta
Municipal al solicitante.
20 | Solicitante Recibe y firma el acuse de recibo.
21 | Notificador de la Contralorial Obtiene acuse en el oficio de respuesta, lo
Municipal fotocopia, entrega copia del acuse a la

secretaria de la Contraloria para registro, y
acuse original al Departamento de la
Contraloria Municipal, competente para
atender la peticion.

14



22 | Departamento de la Contraloria
Municipal, competente para
atender la peticion

Recibe original del acuse de recibo del
oficio de respuesta debidamente
requisitado y lo turna al Enlace
Administrativo para su archivo.

23 | Enlace Administrativo de la
Contraloria Municipal

Recibe acuse de recibo del oficio de
respuesta y lo archiva en el expediente
correspondiente.

I.X. DIAGRAMA PROCEDIMIENTO TV-1921-CI-RCSCD-001

Responsable

Contralo | Secretaria Enlace Departament | Notificad | Solicitant
r de la | Administrati | o de lajor de la|e
ACTIVIDAD Municip | Contralori vo de la Contraloria Contralori
al a Contraloria Municipal, a
Municipal Municipal competente | Municipal
para atender
la peticion

1. Elabora
documento dirigido
o0 de conocimiento
para el Contralor

Municipal y/o
Titulares de las
areas

administrativas del
Organo de Control
Interno;  entrega
original y acuse de

recibo en la
Ventanilla de la
Contraloria
Municipal.

2. Recibe original
y acuse de recibo
del documento;
sella, rubrica,
asigna  numero
de folio, fecha y
hora, en caso de
contar con
anexos, sefiala el
numero de fojas.
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ACTIVIDAD

Responsable

Contralo
r
Municip
al

Secretaria
de la
Contralori
a

Municipal

Enlace
Administrati
vo de la
Contraloria
Municipal

Departament
o de |la
Contraloria
Municipal,

competente
para atender
la peticion

Notificad
or de la
Contralori
a
Municipal

Solicitant
e

Registra en el
sistema de
correspondencia
e imprime por
duplicado el
formato “Control
de
Correspondencia
”, y turna al titular
de  Contraloria
Municipal.

Entrega 3
solicitante el acuse

correspondiente. v

3. Recibe acuse de
recibo.

4. Recibe, analiza
y asigna en el
formato  “Control
de
Correspondencia”
el Departamento
de Contraloria que
dara atencion o
resguardo al
documento; y lo
devuelve a la
secretaria de la
Contraloria
Municipal para
turno.

5. Recibe vy
registra en el
sistema de
correspondencia
el Departamento
que atendera o
resguardara el
documento; y se
lo turna
mediante el
formato “Control
de

NO

S|
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Responsable

Contralo | Secretaria Enlace Departament | Notificad | Solicitant
r de la|] Administrati |o de Jlajor de la|e
ACTIVIDAD Municip | Contralori vo de la Contraloria | Contralori
al a Contraloria Municipal, a
Municipal Municipal competente | Municipal
para atender
la peticion
Correspondenci
a’.
¢, Documento
para Enlace

Administrativo?

Si, entonces lo
entrega al Enlace
Administrativo.

No, entonces lo
entrega al
Departamento de
la

Contraloria
Municipal,
competente para
atender la peticién.

6. Recibe
documento, revisa
y archiva en
el expediente
correspondiente.

7. Recibe
documento;
establece fecha,
hora y firma de
recepcion en el
formato “Control
de
Correspondencia”
y firma de recibo
en el libro de
control de la
secretaria de la
Contraloria
Municipal.

8. Obtiene firma
de recepciénenel
libro de registro
de control de la
correspondencia.

9. Determina si la
atencion se
realiza a través
de un

v
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Responsable

Contralo | Secretaria Enlace Departament | Notificad | Solicitant
r de la|] Administrati |o de Jlajor de la|e
ACTIVIDAD Municip | Contralori vo de la Contraloria | Contralori
al a Contraloria Municipal, a
Municipal Municipal competente | Municipal
para atender
la peticion

procedimiento
administrativo o
mediante un
oficio de
respuesta.

¢, El documento es
un insumo para
un procedimiento
administrativo?

Si, entonces la
atencion se hara
mediante el
procedimiento
administrativo
correspondiente.

10. Ejecuta Ila
atencion del
documento
mediante
procedimiento
administrativo
que
corresponda.ma

11. Elabora
proyecto de oficio
de respuesta y lo
turna al Contralor
Municipal, para l

Su revision y
firma.

12. Recibe el 0
proyecto de oficio

de respuesta,
revisa y en su

caso, rubrica o
firma.

¢ Proyecto de oficio
de respuesta
correcto?

No, entonces Ilo S|
devuelve al
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Contralo | Secretaria Enlace Departament | Notificad | Solicitant
r de la|] Administrati |o de Jlajor de la|e
ACTIVIDAD Municip | Contralori vo de la Contraloria | Contralori
al a Contraloria Municipal, a
Municipal Municipal competente | Municipal
para atender
la peticion

Responsable

Departamento de
la Contraloria
Municipal,
competente para
atender la
peticiéon, para las
adecuaciones
correspondientes.

Si, entonces firma
o rubrica el oficio
de respuesta.

13. Recibe vy
realiza

correcciones  al
oficio de
respuesta, lo
entrega a la
secretaria de la

Contraloria.

14. Recibe el
oficio de
respuesta y lo
entrega al
Contralor
Municipal.

15. Recibe y firma
el oficio de
respuesta y lo
devuelve para el
tramite

correspondiente.

y S

16. Recibe vy

entrega al
Departamento de
la Contraloria
Municipal,
competente para
atender la
peticion.

17. Firma el oficio
de respuesta y lo
devuelve a la
secretaria de la
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ACTIVIDAD

Responsable

Contralo
r
Municip
al

Secretaria
de la
Contralori
a

Municipal

Enlace

vo de la
Contraloria
Municipal

Departament
Administrati | o de

Contraloria
Municipal,
competente
para atender
la peticion

Notificad
or de la
Contralori
a
Municipal

Solicitant
e

Contraloria
Municipal, para el
tramite
correspondiente.

18.Recibe oficio
de respuesta,
registra en el
sistema de
correspondencia
y lo entrega al
Notificador.

19. Recibe y
entrega oficio
de respuesta
al solicitante.

20. Recibe y firma
el acuse de
recibo.

21. Obtiene
acuse en el oficio
de respuesta, lo
fotocopia,
entrega copia del
acuse a la
secretaria de la
Contraloria para
registro, y acuse
original al
Departamento de
la Contraloria
Municipal,
competente para
atender la
peticion.

22. Recibe
original del acuse
de recibo del
oficio de
respuesta
debidamente
requisitado y lo
turna al Enlace
Administrativo
para su archivo.

23. Recibe acuse

A

20




Responsable

Contralo | Secretaria Enlace Departament | Notificad | Solicitant
r de la|] Administrati |o de Jlajor de la|e
ACTIVIDAD Municip | Contralori vo de la Contraloria | Contralori
al a Contraloria | Municipal, a
Municipal Municipal competente | Municipal
para atender
la peticion
de recibo del
oficio de
respuesta y lo
archiva en el
expediente
correspondiente.
1.XI. SIMBOLOGIA.
SiMBOLO SIGNIFICADO
MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.
: DECISION (SI O NO).
| LINEA DE FLUJO.
DETERMINA EL FINAL DEL
@ PROCEDIMIENTO.
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Il. TV-1921-CI-DDA-002. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Il.I. OBJETIVO

Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacion de las
dependencias que forman parte de la Administracion Municipal y principalmente de
aquellas que por la naturaleza de sus funciones manejan recursos o valores, y con
ello contribuir a la mejora del municipio conforme a lo estipulado en la Ley Organica
Municipal y la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Il.Il. ALCANCE

Aplica a los servidores publicos adscritos a la contraloria municipal, a los servidores
publicos en general y los Organismos Publicos de la Administracion Publica
Municipal de Tenango del Valle.

ILIIl. REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro
Primero, De las disposiciones Generales, Titulo Primero Generalidades, Capitulo
Primero 2Del Objeto, Ambito de Aplicacién y Sujetos de la Ley”, Articulo 1, Gaceta
del Estado Libre y soberano de México, 30 de mayo de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 112 Fraccion IX, Gaceta de
Gobierno, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto, Articulo 3.32 “De la Contraloria
Municipal”’, Gaceta Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus reformas y
adiciones.

I.IV. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Auditoria Interna, es el area responsable de llevar a cabo
Auditorias Administrativas a las Dependencias y Organismos Publicos
Desconcentrados de la Administracion Municipal.

22



El Contralor Municipal, debera:

e Autorizar y firmar los oficios para la realizacion de Auditorias Administrativas.

e Supervisar, revisar, modificar, analizar y autorizar los soportes para las
Observaciones y/o Recomendaciones determinadas, que integraran los
Informes de Auditorias Administrativas.

e Firmar requerimientos de informacién.

El Titular del Departamento de Auditoria Interna, debera:

e Realizar propuesta de trabajo para su autorizacion.

e Recibir y analizar la carta de planeacion y papeles de trabajo.

e Analizar y revisar las observaciones y/o recomendaciones.

e Elaborar papeles de trabajo, cédulas de observaciones y/o
recomendaciones.

e Analizar la informacion recibida, determinar una muestra y aplicar las
técnicas de auditoria para obtencion de evidencia.

I.LV. DEFINICIONES

— Acta de Inicio: Documento por el cual se formaliza el comienzo de la
auditoria, donde se indica numero y fecha de oficio de comision, persona que
lo remite, base juridica que lo sustenta, aclaraciones del responsable del area
auditada, hora de cierre, nombre, cargos y firma de los presentes, entre otros
elementos.

— Acta de Cierre: Con este documento se dan por concluidos los trabajos de
auditoria de una manera mas formal, al ser rubricadas cada una de las hojas
que la integran, por los responsables de atender la auditoria. También se
garantiza el cumplimiento de los compromisos contraidos para la
solventaciéon de las observaciones pendientes y la aplicacion de las
sugerencias y/o recomendaciones.

— Anadlisis: Identificacion y desagregacion de los principales componentes de
un programa, proceso, sistema, rubro o concepto, con el fin de desentrafiar
su funcionamiento.

— Auditoria: Verificar que la informacion financiera, operacional y
administrativa que se presenta sea confiable, veraz y oportuna; revisar que
los hechos y operaciones se den en la forma como fueron planeados, que las
politicas y lineamientos establecidos hayan sido observados y respetados,
asi como las obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias; en sintesis, es
evaluar la forma como se administra y opera la entidad teniendo el maximo
aprovechamiento de los recursos.
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Resultados de la Auditoria: Consiste en continuar con el procesamiento y
emision de deducciones, con el acta de cierre, informe de notificacion de
resultados, solventacién de observaciones, informe final.

Validacion de Observaciones: Analizar la documentacion turnada por la
unidad administrativa auditada, con el propdsito de valorar si es suficiente y
con ello solventar las observaciones formuladas.

ILVL. INSUMOS

Programa Anual de Auditorias.
Quejas y/o Denuncias.
Instruccion del Presidente Municipal.

IL.LVII. RESULTADOS
Informe de Auditoria Administrativa

ILVIII. POLITICAS

El Departamento de Auditoria remitira el oficio de comision debidamente
autorizado al area quedando debidamente formalizada la auditoria ante la
unidad administrativa a auditar.

El Departamento de Auditoria debera especificar alcances, area a auditar,
periodo, el personal comisionado y fecha de inicio.

El Departamento de Auditoria turnara el expediente de las observaciones no
atendidas, a la Autoridad Investigadora en un plazo maximo de 03 dias
habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para
implementar las recomendaciones, con la finalidad de que se inicie el
procedimiento administrativo correspondiente.

En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la auditoria, la
descripcion de funciones y el o los procedimientos aplicados al caso.

El Departamento de Auditoria presentara las observaciones en el momento
de su deteccion al ente auditado.

El Departamento de Auditoria hara del conocimiento las observaciones de la
auditoria a la unidad administrativa correspondiente.
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ILIX. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad
Administrativa

Actividad

1

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Elabora propuesta de Programa Anual de
Auditoria a realizar, analizando y determinando
el objetivo de cada una, y lo presenta al
Contralor Municipal, para su aprobacion.

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso autoriza propuesta
del Programa Anual de Auditoria, indicando la
auditoria con la cual se iniciara.

¢ Existen cambios a la propuesta del Programa
Anual de Auditoria?

Si, entonces la devuelve al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para
realizar las modificaciones correspondientes.

No, entonces autoriza, firma y la devuelve al
Titular del Departamento de Auditoria Interna,
para iniciar la auditoria.

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe el Programa autorizado, elabora la
Carta de Planeacion, Cronograma de
Actividades a Desarrollar, Oficio de Orden de
Auditoria y Cita para Acta de Inicio, y los
presenta al Contralor Municipal para su
autorizacion y firma.

Contralor Municipal

Recibe y revisa la Carta de
Planeacién, Cronograma de Actividades a
Desarrollar, Oficio de Orden de Auditoria y Cita
para Acta de Inicio.

¢ Existen cambios?

Si, entonces las devuelve, para las
modificaciones correspondientes.

No, entonces firma Carta de Planeacion vy
Cronograma de Actividades a Desarrollar; v,
turna Oficio de Orden de Auditoria y Cita para

inicio de auditoria.
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5 |Titular del Departamento Recibe y notifica al director de la Dependencia,
de Auditoria Interna el Oficio de Orden de Auditoria y Cita para Acta

de Inicio.

6 |Director de la Dependencia Recibe Oficio de Orden de Auditoria y Cita para
u Organismo Acta de Inicio, en donde se da a conocer el dia
Desconcentrado y hora para presentarse en oficina de la

Contraloria Municipal, y otorga acuse de recibo.

7 | Titular del Departamento Recibe acuses y archiva en el expediente
de Auditoria Interna correspondiente.

8 |Director de la Dependencia Asiste a la oficina de Contraloria Municipal con
u Organismo los testigos y su Enlace de Auditoria, los cuales
Descentralizado. son atendidos por el personal comisionado para

la auditoria (Titular del Departamento de
Auditoria  Interna), entrega copia de
identificaciones oficiales, y se les informa el
proceso de la auditoria.

9 |Titular del Departamento Recibe copias de identificaciones oficiales,
de Auditoria Interna elabora el Acta de Inicio de Auditoria, la entrega

para firma y rubrica del Director de la
dependencia, Enlace de Auditoria, los Testigos,
en cada uno de los ejemplares.

10 | Contralor Municipal Concluyen Acta de Inicio de Auditoria, con las
Titular del Departamento firmas y rubricas en la misma; se entrega un
de Auditoria Interna ejemplar al Director de la Dependencia, para los
Director de la Dependencia efectos legales a que haya lugar.

u Organismo
Desconcentrado/
Enlace de Auditoria, Testigos
11 | Titular del Departamento Archiva en expediente el Acta de Inicio firmada,

de Auditoria Interna

y elabora del Oficio de Requerimiento de
Informacidn, lo presenta al Contralor Municipal
para su aprobacion y firma.
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12

Contralor Municipal

Recibe y revisa el Oficio de Requerimiento de
Informacion.

¢ Existen modificaciones en el Oficio?

Si, entonces lo devuelve,
modificaciones correspondientes.

para las

No, entonces firma y lo devuelve para su
notificacién al ente auditado.

13

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe oficio firmado, y notifica al Director de la
Dependencia.

14

Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado.

Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion,
otorga acuse de recibo, y lo turna a su Enlace
de Auditoria para su atencion.

15

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Obtiene acuse de Oficio de Requerimiento de
Informacién y lo archiva en su expediente
correspondiente.

16

Enlace de Auditoria del
ente auditado

Recibe oficio de requerimiento de informacion,
y se coordina con el personal del Departamento
para dar atencidn correspondiente, genera el
oficio de contestacién y turna al director de la
Dependencia, para firma.

17

Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado.

Recibe, firma y envia la contestacién de Oficio
de Requerimiento de Informacién, a la
Contraloria Municipal.

18

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe y revisa la informaciéon que contiene el
oficio de contestacion, para cerciorarse que
esté completa.

¢ Falta documentaciéon?

Si, entonces se comunica con el Enlace de
Auditoria del ente auditado, para hacer la
aclaracion de la documentacién faltante y ésta
sea entregada.

No, entonces valida y entrega oficio de
contestacion al Contralor Municipal.

19

Enlace de Auditoria del
ente auditado

Recibe aclaracion y remite complemento de
informacion al Titular del Departamento de
Auditoria Interna.
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20

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe, registra y analiza la informacion para
elaborar Papeles de Trabajo, aplicando los
procedimientos, técnicas y métodos de
auditoria, determinando Cédulas de
Observaciones y/o Acciones de Mejora, y turna
al Contralor Municipal, para su revision.

21

Contralor Municipal

Recibe, analiza y en su caso autoriza Cédulas
de Observacion y/o Acciones de Mejora.

¢ Existen Modificaciones?

Si, entonces las devuelve, para modificaciones
correspondientes.

No, entonces las aprueba y devuelve al Titular
del Departamento de Auditoria Interna, e
instruye elabore el Informe de Auditoria y Oficio
de Cita para Acta de Cierre de Auditoria
correspondiente.

22

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe las Cédulas de Observaciones y/o
Acciones de Mejora autorizadas, y elabora el
Informe de Auditoria y el Oficio de Cita para
Acta de Cierre de Auditoria, y las presenta al
Contralor Municipal, para su revision.

23

Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso valida el Informe de
Auditoria y Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria.

¢ Existen modificaciones?

Si, entonces los devuelve, para modificaciones
correspondientes.

No, entonces los firma y devuelve al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para
notificar al ente auditado.

24

Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado.

Acusa recibo, e instruye registrar el dia y hora
para presentarse en la oficina de la Contraloria
Municipal.

25

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe acuse y archiva en expediente.
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26

Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado.

Asiste a la oficina de la Contraloria Municipal
con los testigos y su Enlace de Auditoria,
quienes son atendidos por el Contralor
Municipal y el Titular del Departamento de
Auditoria Interna, se les informa sobre las
observaciones detectadas y se establece fecha
para solventacién de las mismas.

27

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe copias de identificaciones oficiales del
director de la Dependencia, testigos y Enlace
de Auditoria.

Elabora Acta de Cierre de Auditoria, y se las
presenta para firma y rubrica, en cada uno de
los ejemplares.

28

Contralor Municipal
Titular del Departamento
de Auditoria Interna
Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado/  Enlace
de Auditoria y, Testigos.

Concluyen Acta de Cierre de Auditoria, con las
firmas y rabricas, entregando una copia al
director de la Dependencia u Organismo
Desconcentrado, para los efectos legales a que
haya lugar.

29

Titular del Departamento
de Auditoria Interna

Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria
y Cédulas de Observaciones y/o Acciones de
Mejora; elabora y turna el Oficio de Envio de
Informe de Auditoria, para su revision al
Contralor Municipal.

30

Contralor Municipal

Recibe y revisa el Oficio de Envio de Informe de
Auditoria.

¢ Existen modificaciones?
Si, entonces lo devuelve
modificaciones correspondientes.

para las

No, entonces firma y lo devuelve para
notificacién al ente auditado.

31

Director de la Dependencia
u Organismo
Desconcentrado

Recibe, acusa y devuelve al Auditor notificacion
de Oficio de Envio de Informe de Auditoria para
dar atencibn a las recomendaciones:
correctivas y preventivas; turna documento a su
Enlace de Auditoria para generar el oficio de
contestacion y envio a la Contraloria Municipal.
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32

Enlace de Auditoria del
ente auditado

Recibe Informe de Auditoria; elabora oficio de
contestacion y turna para autorizacion al
director de la Dependencia.

33 | Director de la Dependencia Recibe, revisa, firma y envia el oficio de
u Organismo seguimiento con solventacion, a la Contraloria
Desconcentrado Municipal.

34 | Titular del Departamento Recibe y revisa oficio de contestacion con
de Auditoria Interna soporte documental.

¢Falta  Informacién para solventar las
observaciones?

Si, entonces comunica al Enlace de Auditoria,
para obtener evidencia documental faltante a la
brevedad posible.

No, entonces elabora las Cédulas de
Seguimiento indicando si las Observaciones
estan Solventadas o No Solventadas, y las
presenta a revision del Contralor Municipal.

35 | Contralor Municipal Recibe, revisa las Cédulas de Seguimiento y en

su caso autoriza.
¢ Existen modificaciones?

Si, entonces las devuelve para las
modificaciones correspondientes.
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II.X. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TV-1921-CI-DDA-002

No.

Actividad

Contralor
Municipal

Titular del
Departamento
de Auditoria
Interna

Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrad
o

Contralor Municipal
Titular del
Departamento de
Auditoria Interna
Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrado Enlace
de Auditoria, Testigos

Enlace de
la auditoria

Elabora propuesta de Programa Anual de Auditoria
a realizar, analizando y determinando el objetivo de
cada una, y lo presenta al Contralor Municipal, para
su aprobacion.

Recibe, revisa y en su caso autoriza propuesta del
Programa Anual de Auditoria, indicando la auditoria
con la cual se iniciara.

¢ Existen cambios a la propuesta del Programa
Anual de Auditoria?

Si, entonces la devuelve al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para realizar
las modificaciones correspondientes.

No, entonces autoriza, firma y la devuelve al Titular
del Departamento de Auditoria Interna, para iniciar
la auditoria.

Recibe el Programa autorizado, elabora la Carta de
Planeaciéon, Cronograma de Actividades a
Desarrollar, Oficio de Orden de Auditoria y Cita
para Acta de Inicio, y los presenta al Contralor
Municipal para su autorizacion y firma.

Recibe vy revisa la Carta

de Planeacioén, Cronograma de
Actividades a Desarrollar, Oficio de Orden de
Auditoria y Cita para Acta de Inicio.
¢ Existen cambios?

Si, entonces las devuelve, para las modificaciones
correspondientes.

INo,

Jauditoria.

entonces firma Carta de Planeacion vy
Cronograma de Actividades a Desarrollar; y turna
Oficio de Orden de Auditoria y Cita para inicio de

Recibe y notifica al director de la Dependencia el
Oficio de Orden de Auditoria y Cita para Acta de
Inicio.

Recibe Oficio de Orden de Auditoria y Cita para
Acta de Inicio, en donde se da a conocer el dia 'y
hora para presentarse en oficina de la Contraloria
Municipal, y otorga acuse de recibo.

Recibe acuses y archiva
el expediente correspondiente.

en

Asiste a la oficina de Contraloria Municipal con los

No

Si
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No.

Actividad

Contralor
Municipal

Titular del
Departamento
de Auditoria
Interna

Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrad
o

Contralor Municipal

Titular del

Departamento de
Auditoria Interna

Director de la
Dependencia u
Organismo

Desconcentrado Enlace
de Auditoria, Testigos

Enlace de
la auditoria

testigos y su Enlace de Auditoria, los cuales son
atendidos por el personal comisionado para la
auditoria (Titular del Departamento de Auditoria
Interna), entrega copia de identificaciones oficiales,
y se les informa el proceso de la auditoria.

Recibe copias de identificaciones oficiales, elabora
el Acta de Inicio de Auditoria, la entrega para firma
y rubrica del director de la dependencia, Enlace de
Auditoria, los Testigos, en cada uno de los
ejemplares.

10

Concluyen Acta de Inicio de Auditoria, con las
firmas y rubricas en la misma; se entrega un
ejemplar al director de la Dependencia, para los
efectos legales a que haya lugar.

11

Archiva en expediente el Acta de Inicio firmada, y
elabora del Oficio de Requerimiento de
Informacioén, lo presenta al Contralor Municipal para
su aprobacion y firma.

12

Recibe y revisa el Oficio de Requerimiento de
Informacion.

¢ Existen modificaciones en el Oficio?

Si, entonces lo devuelve, para las modificaciones
correspondientes.

No, entonces firma y lo devuelve
para su notificacion al ente auditado.

13

Recibe oficio firmado, y notifica al director de la
Dependencia.

14

Recibe Oficio de Requerimiento de Informacion,
otorga acuse de recibo, y lo turna a su Enlace de
Auditoria para su atencion.

15

Obtiene acuse de Oficio de Requerimiento de
Informacion y lo archiva en su expediente
correspondiente.

16

Recibe oficio de requerimiento de informacion, y se
coordina con el personal del Departamento para
dar atencion correspondiente, genera el oficio de
contestacion y turna al director de la Dependencia,
para firma.

17]

Recibe, firma y envia la contestacion de Oficio de
Requerimiento de Informacién, a la Contraloria
Municipal.

v
I—I:I
Si
No

I:"—u
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No.

Actividad

Contralor
Municipal

Titular del
Departamento
de Auditoria
Interna

Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrad
o

Contralor Municipal
Titular del
Departamento de
Auditoria Interna
Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrado Enlace
de Auditoria, Testigos

Enlace de
la auditoria

18

Recibe y revisa la informacion que contiene el oficio
de contestacién, para cerciorarse que esté
completa. ¢ Falta documentacion?

Si, entonces se comunica con el Enlace de
Auditoria del ente auditado, para hacer la
aclaracion de la documentacion faltante y ésta sea
entregada.

No, entonces valida y entrega oficio de
contestacion al Contralor Municipal.

19

Recibe aclaracién y remite complemento de
informacion al Titular del Departamento de
Auditoria Interna.

20

Recibe, registra y analiza la informaciéon para
elaborar Papeles de Trabajo, aplicando los
procedimientos, técnicas y métodos de auditoria,
determinando Cédulas de Observaciones y/o
Acciones de Mejora, y turna al Contralor Municipal,
para su revision.

21

Recibe, analiza y en su caso autoriza Cédulas de
Observacion y/o Acciones de Mejora.

¢ Existen Modificaciones?

Si, entonces las devuelve, para modificaciones
correspondientes.

No, entonces las aprueba y devuelve al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, e instruye
elabore el Informe de Auditoria y Oficio de Cita para
Acta de Cierre de Auditoria correspondiente.

22

Recibe las Cédulas de Observaciones y/o Acciones
de Mejora autorizadas, y elabora el Informe de
Auditoria y el Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria, y las presenta al Contralor Municipal,
para su revision.

23

Recibe, revisa y en su caso valida el Informe de
Auditoria y Oficio de Cita para Acta de Cierre de
Auditoria.

¢ Existen modificaciones?

Si, entonces los devuelve, para modificaciones]
correspondientes.

No, entonces los firma y devuelve al Titular del
Departamento de Auditoria Interna, para notificar alf
ente auditado.

24

] Acusa recibo, e instruye registrar el dia y hora para

presentarse en la oficina de la Contraloria

Municipal.

25

Recibe acuse y archiva en expediente.

Si

No

v

No

No

.

v
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No.

Actividad

Contralor
Municipal

Titular del
Departamento
de Auditoria
Interna

Director de la
Dependencia u
Organismo
Desconcentrad
o

Contralor Municipal
Titular del
Departamento de
Auditoria Interna
Director de la
Dependencia u
Organismo

Desconcentrado Enlace

de Auditoria, Testigos

Enlace de
la auditoria

26

Asiste a la oficina de la Contraloria Municipal con
los testigos y su Enlace de Auditoria, quienes son
atendidos por el Contralor Municipal y el Titular del
Departamento de Auditoria Interna, se les informa
sobre las observaciones detectadas y se establece
fecha para solventacion de las mismas.

[ ]

27

Recibe copias de identificaciones oficiales del
director de la Dependencia, testigos y Enlace de
Auditoria.

Elabora Acta de Cierre de Auditoria, y se las
presenta para firma y rubrica, en cada uno de los
ejemplares.

28

Concluyen Acta de Cierre de Auditoria, con las
firmas y rdbricas, entregando una copia al director
de la Dependencia u Organismo Desconcentrado,
para los efectos legales a que haya lugar.

29

Recibe y archiva el Acta de Cierre de Auditoria y
Cédulas de Observaciones y/o Acciones de Mejora;
elabora y turna el Oficio de Envio de Informe de
Auditoria, para su revisién al Contralor Municipal.

30

Recibe y revisa el Oficio de Envio de Informe de
Auditoria.

¢ Existen modificaciones?
Si, entonces lo devuelve para las modificaciones
correspondientes.

No, entonces firma y lo devuelve para notificacion al
ente auditado.

31

Recibe, acusa y devuelve al Auditor notificacion de
Oficio de Envio de Informe de Auditoria para dar
atencion a las recomendaciones: correctivas y
preventivas; turna documento a su Enlace de
Auditoria para generar el oficio de contestacion y
envio a la Contraloria Municipal.

32

Recibe Informe de Auditoria; elabora oficio de
contestacion y turna para autorizacion al director de
la Dependencia.

33

Recibe, revisa, firma y envia el oficio de
seguimiento con solventaciéon, a la Contraloria
Municipal.

1.
{
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Contralor | Titular del Director de la Contl_'ralolr M:jjn:CipaI |Enlage de
- . itular del a auditoria
Municipal Departarnerjto Dependgnma u Departamento de
de Auditoria Organismo Auditoria Interna
Interna Desconcentrad Director de la
No. Actividad ) Dependencia u
Organismo
Desconcentrado Enlace
de Auditoria, Testigos
34| Recibe y revisa oficio de contestacion con soporte
documental.
¢ Falta Informacion para  solventar las
observaciones? .
No Si
Si, entonces comunica al Enlace de Auditoria, para
obtener evidencia documental faltante a la
brevedad posible.
No, entonces elabora las Cédulas de Seguimiento
indicando si las Observaciones estan Solventadas
o No Solventadas, y las presenta a revision del
Contralor Municipal.
35 Recibe, revisa las Cédulas de Seguimiento y en su
caso autoriza.
¢ Existen modificaciones?
Si, entonces las devuelve para las modificaciones @
correspondientes.
Il. SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
MARCA EL INICIO DEL

PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
o
=

DETERMINA
PROCEDIMIENTO.

EL

FINAL

DEL
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lll. TV-1921-PEACV-003. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE
ARQUEO DE CAJA Y VERIFICACION DE FORMAS VALORADAS

lil. 1 OBJETIVO

Verificar la correcta aplicacion en el registro y control del ingreso proveniente de la
recaudacion diaria en las diferentes oficinas recaudadoras de la Administraciéon
Publica Municipal.

lll. IALCANCE
Aplica a las diferentes oficinas recaudadoras de la Administracién Publica Municipal.

liL.IIl REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro
Primero, De las disposiciones Generales, Titulo Primero Generalidades, Capitulo
Tercero De las Autoridades Competentes para la Aplicacidon de la Presente Ley
Articulo 11, fraccion Il, Gaceta del Estado Libre y soberano de México, 30 de Mayo
de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 112 Fraccion X1V, Gaceta de
Gobierno, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto, Articulo 3.32, fraccién VIl “De
la Contraloria Municipal”’, Gaceta Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus
reformas y adiciones.
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lll. IV RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion Municipal, es el area
administrativa responsable de realizar los Arqueos de Caja y verificacion de Formas
Valoradas.

El Contralor Municipal debera:

Firmar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y verificacion de
formas valoradas.

Autorizar la programacién de los arqueos de caja y verificacion de formas
valoradas.

Supervisar y revisar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y
verificacion de formas valoradas.

Validar la programaciéon de arqueos de caja y verificacion de formas
valoradas.

El Titular del Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal,
debera:

Realizar propuesta de trabajo para su autorizacion.

Elaborar oficio de notificacion de inicio de arqueos de caja y formas
valoradas.

Realizar arqueos de caja y verificacion de formas valoradas.

Entregar e informar los resultados obtenidos del arqueo de caja y formas
valoradas.

El Tesorero Municipal, debera:

Recibir el oficio de notificacion para inicio de arqueos de caja y formas
valoradas y proporcionar acuse de recibo.

El Cajero de la Tesoreria Municipal, debera:

Entregar al Auditor el dia del Arqueo de Caja, en forma impresa, el reporte
de operaciones y comprobantes de pago.

Poner a disposicion del Auditor, los ingresos recaudados (efectivo, cheques,
baucher, depésitos parciales y comprobantes de pago.
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ll. V POLITICAS

— ElI Departamento de Auditoria programara en forma detallada las actividades
a realizar en la inspeccion a practicar, la cual se efectuara de forma
sorpresiva.

— ElI Departamento de Auditoria debera especificar alcances, area a
inspeccionar, periodo, el personal comisionado y fecha de inicio.

— Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones, se
cuenta con un plazo maximo de 03 dias para turnar a las areas,
recomendaciones de mejora y en su caso el expediente debidamente
integrado al Departamento de Auditoria.

— Los tiempos de duracion de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién de
la o el titular de la Contraloria Municipal, en el momento que se autorice el
oficio de comision.

— ElI Departamento de Auditoria con la autorizacién del Contralor Municipal,
informara al area inspeccionada de los resultados obtenidos.

— En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la inspeccion,
descripcion de funciones y los procedimientos aplicados al caso.

ll. VI DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Puesto responsable Actividad
1 |Titular del Departamento Elabora y presenta al Contralor Municipal,
de Control, Seguimiento y propuesta para el programa de trabajo de
Evaluacion Municipal arqueos de caja y formas valoradas a la Caja

General; asi como a las que se encuentran en
las Receptorias, Registros Civiles y Oficialias,
mismas que controla el Departamento de
Ingresos de la Tesoreria Municipal.
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Contralor Municipal

Recibe, revisa y en su caso autoriza la
propuesta de programa de trabajo de arqueos
de caja y formas valoradas.

¢ Existen modificaciones a la propuesta del
programa de trabajo de arqueos de caja y
formas valoradas?

Si, entonces devuelve la propuesta del
programa de trabajo de arqueos de caja y
formas valoradas al Subdirector de Auditoria,
para realizar correcciones.

No, entonces autoriza y devuelve propuesta
del programa de trabajo de arqueos de caja 'y

formas valoradas, para iniciar los trabajos
correspondientes.

Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y

Evaluaciéon Municipal

Recibe programa autorizado, elabora oficio
de notificacion para inicio de arqueos de caja
y formas valoradas, y lo presenta al Contralor
Municipal, para su revisién y firma.

Contralor Municipal

Recibe, firma y devuelve oficio de notificacion
para inicio de Arqueos de Caja y Formas
Valoradas.

Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y

Evaluacién Municipal

Recibe oficio de notificacion firmado, y entrega
al Tesorero Municipal para inicio de arqueos
de caja y formas valoradas.

Tesorero Municipal

Recibe y acusa el oficio de notificacion para
inicio de arqueos de caja y formas valoradas.

Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y

Evaluacién Municipal

Asiste a la oficina recaudadora, e informa al
responsable de la caja que se realizara el
arqueo de caja y formas valoradas.

Cajero de la
Municipal

Tesoreria

Entrega en forma impresa el reporte de
operaciones del dia de la “Auditoria”,
comprobantes de pago y pone a disposicion
del Auditor los ingresos recaudados (efectivo,
cheques, baucher, depédsitos parciales y
comprobantes de pago).
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Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe el reporte, comprobante de pago
(efectivo, cheques, baucher, depdsitos
parciales y comprobantes de pago), y en
presencia del cajero, procede a la revision del
consecutivo de comprobantes de pago, al
conteo y confirmacion del monto en dinero
con el reporte de operaciones del dia de la
“Auditoria”.

Concluye con las firmas del Cajero, Auditor y
Testigo, al margen y al calce del formato de
Arqueo de Caja y Formas Valoradas.

Anexa copia de identificacion oficial de cada
uno de ellos; y hace entrega de lo actuado al
Contralor Municipal.

10

Contralor Municipal

Recibe y revisa los resultados obtenidos en el
arqueo de caja y formas valoradas.

¢ Existe diferencia en el Arqueo de Caja y
Formas Valoradas?

No, entonces turna al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacion Municipal, para su resguardo.

Si, entonces instruye al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacion Municipal, que elabore el oficio
informando la diferencia detectada.

1 gltuéar ,:j ell gepartqmtetnto Elabora y turna para revision el oficio
E?/aISQCEgr; Mi%lijé%';n oy informando la diferencia detectada.
12 | Contralor Municipal Recibe, revisayen su caso turna

oficio informando las
diferencias detectadas.

¢ Existen modificaciones al oficio?

Si, entonces devuelve el oficio al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacion Municipal, para realizar las
modificaciones correspondientes.

No, entonces turna oficio al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento vy
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Evaluacion notificar a

Tesoreria.

Municipal, para

13

Titular del Departamento
de Control, Seguimiento y
Evaluacién Municipal

Recibe oficio firmado, y notifica al Titular del
Departamento de Procedimientos
Disciplinarios y Resarcitorios.

14

Titular del Departamento de
Procedimientos
Disciplinarios y
Resarcitorios

Recibe y acusa oficio en el que se informa de
las diferencias detectadas en el arqueo de
cajay

formas valoradas.

15

Titular del Departamento de
Control, Seguimiento

y Evaluacion
Municipal

Recibe acuse y archiva para su resguardo.
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lil. VIl DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TV-1921-PEACV-003

No.

ACTIVIDAD

Contralor
Municipal

Titular del
Departamen
to de
Control,
Seguimiento
y
Evaluacion
Municipal

Titular del
Departam
ento de
Procedimi
entos
Disciplinar
iosy
Resarcitor
ios

Tesorero
Municipal

Cajero de
la
Tesoreria
Municipal

Elabora y presenta al Contralor Municipal,
propuesta para el programa de trabajo de
arqueos de caja y formas valoradas a la Caja
General; asi como a las que se encuentran
en las Receptorias, Registros Civiles y
Oficialias,

mismas que controla el Departamento de
Ingresos de la Tesoreria Municipal.

Recibe, revisa y en su caso autoriza la
propuesta de programa de trabajo de
arqueos de caja y formas valoradas.

¢ Existen modificaciones a la propuesta del
programa de trabajo de arqueos de caja y
formas valoradas?

Si, entonces devuelve la propuesta del
programa de trabajo de arqueos de caja y
formas valoradas al Subdirector de
Auditoria, para realizar correcciones.

No, entonces autoriza y devuelve propuesta
del programa de trabajo de arqueos de caja
y formas valoradas, para iniciar los trabajos
correspondientes.

Recibe programa autorizado, elabora oficio
de notificacion para inicio de arqueos de caja
y formas valoradas, y lo presenta al Contralor
Municipal, para su revision y firma.

Recibe, firma y devuelve oficio de notificacion
para inicio de Arqueos de Caja y Formas
Valoradas.

Recibe oficio de notificacion firmado, vy
entrega al Tesorero Municipal para inicio de
arqueos de caja y formas valoradas.

Recibe y acusa el oficio de notificacion para
inicio de arqueos de caja y formas
valoradas.

Asiste a la oficina recaudadora, e informa al
responsable de la caja que se realizara el
arqueo de caja y formas valoradas.

No

INICIO

A

Si

v
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No.

ACTIVIDAD

Contralor
Municipal

Titular del
Departamen
to de
Control,
Seguimiento

Evaluacion
Municipal

Titular del
Departam
ento de
Procedimi
entos
Disciplinar
iosy
Resarcitor
ios

Tesorero
Municipal

Cajero de
la
Tesoreria
Municipal

Entrega en forma impresa el reporte de
operaciones del dia de la “Auditoria”,
comprobantes de pago y pone a disposicion
del Auditor los ingresos recaudados
(efectivo,

cheques, boucher, depésitos parciales y
comprobantes de pago).

Recibe el reporte, comprobante de pago
(efectivo, cheques, baucher, depositos
parciales y comprobantes de pago), y en
presencia del cajero, procede a la revisién
del consecutivo de comprobantes de pago, al
conteo y confirmacién del monto en dinero
con el reporte de operaciones del dia de la
“Auditoria”.

Concluye con las firmas del Cajero, Auditor y
Testigo, al margen y al calce del formato de
Arqueo de Caja y Formas Valoradas.

Anexa copia de identificacion oficial de cada
uno de ellos; y hace entrega de lo actuado al
Contralor Municipal.

10

Recibe y revisa los resultados obtenidos en
el arqueo de caja y formas valoradas.

¢ Existe diferencia en el Arqueo de Caja y
Formas Valoradas?

No, entonces turna al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluaciéon Municipal, para su resguardo.

Si, entonces instruye al Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacién

Municipal, que elabore el oficio informando la
diferencia detectada.

11

Elabora y turna para revisién el oficio}

informando la diferencia detectada.

No

Si

A

A\ 4
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Titular del Titular del
Departamen | Departam
to de ento de Cajero de
No. ACTIVIDAD Contralor Control, Procedimi | Tesorero la
Municipal | Seguimiento entos Municipal | Tesoreria
Disciplinar Municipal
Evaluacion iosy
Municipal Resarcitor
ios
12 | Recibe, revisay en su caso
turna oficio
informando las diferencias detectadas.
¢ Existen modificaciones al oficio?
Si, entonces devuelve el oficio al Titular del Si
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacion Municipal, para realizar las
modificaciones correspondientes. No
No, entonces turna oficio al
Titular del
Departamento de Control, Seguimiento y
Evaluacion Municipal, para notificar a
Tesoreria.
13 | Recibe oficio firmado, y notifica al Titular del
Departamento de Procedimientos >
Disciplinarios y Resarcitorios.
14 | Recibe y acusa oficio en el que se informa dej v
las diferencias detectadas en el arqueo de
cajay
formas valoradas. l
15

Recibe acuse y archiva para su resguardo.

FIN
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1. VIl SIMBOLOGIA

simBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
o
=

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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IV.TV1921-CI-PAD-004. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

IV. | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

IV. 1l OBJETIVO

Concientizar a los servidores publicos en el ejercicio de su encargo, servicio o
comision, para que lo desempefien con lealtad, honradez, legalidad, imparcialidad
y eficiencia, a fin de que los atenquenses reciban un servicio responsable, de
calidad y eficacia. Es un instrumento normativo que permite a la Contraloria
Municipal, cumplir con el orden de Derecho que rige la actuacion de todo servidor
publico, mostrando ademas en forma enunciativa, mas no limitativa, la
instrumentacién del procedimiento administrativo comun en via disciplinaria, asi
como su resolucion.

IV. Il ALCANCE
Aplica a los servidores publicos del Municipio de Tenango del Valle.

IV. IV REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libro
Primero, De las disposiciones Generales, Titulo Tercero De las faltas administrativas
de los servidores publicos y actos de particulares vinculados con faltas
administrativas graves, Capitulo Primero De Las Faltas Administrativas no Graves
De Los Servidores Publicos, Articulo 50, Gaceta del Estado Libre y soberano de
México, 30 de Mayo de 2017.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 112 Fraccion XVII, Gaceta
de Gobierno, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del estado de México, Titulo Segundo
Del Procedimiento Administrativo, Capitulo Segundo Del Procedimiento, Articulos
106,110 y 112, Gaceta de Gobierno 07 de Febrero de 1997.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto, Articulo 3.32, fracciones II, XV,
XXIII, Gaceta Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus reformas y adiciones.
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IV.V RESPONSABILIDADES

El Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios, es el area
administrativa responsable de abrir Periodos de Informacion Previa, con la finalidad
de allegarse de elementos necesarios para determinar el inicio o no, de un
procedimiento administrativo.

El Contralor Municipal, debera:

— Dar cumplimiento a las atribuciones que en materia de responsabilidades
administrativas le confiere la Ley Organica Municipal del Estado de México y
el Codigo de Procedimientos Administrativos, auxiliandose del personal
adscrito a la Contraloria Municipal.

— Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos municipales, presuntamente constitutivos de responsabilidad
administrativa y en su caso, aplicar las sanciones procedentes, en términos
de ley.

— Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios o
resarcitorios, y en su caso, imponer la sancion correspondiente, en términos
de la normativa aplicable.

El Titular del Departamento de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios,
debera:

Elaborar el Acuerdo escrito en el que se ordene la apertura del Periodo de
Informacién Previa, previsto por el Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, con la finalidad de allegarse de elementos necesarios que
permitan determinar la conveniencia o no, de iniciar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario y su posterior tramitacion.

Llevar a cabo el estudio, analisis y elaboracion en su caso, de los documentos que
conforman la instrumentacion del Procedimiento Administrativo Comun, auxiliando
asi, al Contralor Municipal en la tramitacioén y sustanciacion del mismo, desde su
inicio, cierre, proyecto de resolucién y total conclusion.

IV. VI POLITICAS
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Autoridad Investigadora es el responsable de recibir y tramitar las quejas y
denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

Autoridad Investigadora es el responsable de verificar la fundamentacion y
motivacion de todas las actuaciones derivadas de los procedimientos de la
tramitacion de las quejas y denuncias.

Autoridad Investigadora es el responsable de elaborar, previo acuerdo con la
o el titular de la Contraloria Municipal, los proyectos de conclusion de las
quejas y denuncias en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Autoridad Investigadora es el responsable de cuidar la fundamentacion y
motivacion de los proyectos de resoluciones que se sometan a firma de la o
el Contralor Municipal.

Autoridad Investigadora es el responsable de notificar las actuaciones y
resoluciones derivadas de los procedimientos de Quejas y Denuncias y
cuidar la formalidad de dichas notificaciones.

. VI INSUMOS

Oficios.

Pliegos de Presunta Responsabilidad.
Seguimientos.

Denuncias.

Solicitud de autoridades estatales o federales en la Intervencion y
conocimiento de responsabilidades.
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IV. VIIl DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | Puesto/Unidad Actividad
Administrativa
1 Instancia de parte o de | Elabora y entrega oficios, quejas, denuncias o
oficio pliego de cédulas en la Contraloria Municipal
2 Contralor Municipal Recibe, analiza, o de oficio turna al Departamento
de Procedimientos Disciplinarios y Resarcitorios,
oficios, quejas, denuncias o pliego de cédulas.
3 Autoridad investigadora | Recibe las denuncias, y elabora acuerdo de
radicacion para dar inicio al Procedimiento de
Informacién Previa, asignandole numero de
expediente, registrandose en el Libro de
Gobierno respectivo.
4 Autoridad Investigadora | Da tramite al Procedimiento de Informacion

Previa, realizando las diligencias para mejor
proveer en el asunto y mediante calificacion de
faltas administrativas determina si existen
elementos para la conveniencia o no de realizar
el Informe de Presunta de Responsabilidad
Administrativa, notificandole al denunciante a
efecto de que se inconforme con la calificacion de

faltas administrativas
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Autoridad Investigadora

Transcurrido el plazo sin que el denunciante se
haya manifestado, se procede a remitir el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa a la
Autoridad substanciadora con la finalidad de que
se vincule a proceso al presunto responsable y

los cite a garantia de audiencia.

Autoridad

Substanciadora.

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, admite y da inicio al

Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa,  otorgandose garantia de
audiencia al presunto responsable para que
manifieste lo que a su derecho convenga y
ofrezca pruebas, citandose a las partes
involucradas para que comparezcan a la

audiencia inicial.

Habilitado

Contraloria

Notificador
de la

Municipal

Notifica en términos de Ley al presunto
responsable el citatorio a garantia de audiencia y

a la Autoridad Investigadora.

Presunto Responsable

Recibe citatorio y firma de enterado.

Autoridad

Substanciadora

Comparece la autoridad investigadora y el
presunto responsable a la audiencia inicial, en la
cual podran manifestar lo que a su derecho

convenga y ofreceran pruebas.

10

Autoridad

Substanciadora

Dentro de los quince dias habiles acordara la
admisién o desechamiento de pruebas, en el
mismo acuerdo se sefiala dia y hora para el
desahogo de aquellas pruebas que fueran
admitidas.
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11

Autoridad

Substanciadora

Desahoga las pruebas y no habiendo diligencia
pendiente por llevar a cabo, se procede a decretar
la etapa de alegatos, otorgandole un término de
cinco dias para que realicen las manifestaciones
pertinentes, tanto la autoridad investigadora y el
presunto responsable.

12 | Autoridad Resolutora Resuelve el procedimiento de Responsabilidad
Administrativa y en su caso, imponer la sancion
correspondiente, en términos de la normatividad
aplicable.

13 | Notificador Habilitado | Practica la diligencia de notificacién al presunto
de la Contraloria | responsable y a la autoridad investigadora de la
Municipal resolucion de procedimiento de Responsabilidad

Administrativa.

14 | Presunto responsable Recibe y firma la notificacion de la resolucién del
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

15 | Autoridad Investigadora | Recibe y firma la notificacién de la resolucion del

procedimiento de responsabilidad administrativa.
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IV. IX DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TV-1921-CI-PAD-004

Procedimiento

N.P. | Actividad Instancia | Contralor | Autoridad Autoridad Notificador | Presunto Autoridad
de Parte Investigadora | substanciadora Responsable | Resolutora
1 | Elabora y,@
entrega oficios,
quejas,
denuncias o]
pliego de
cédulas en la
Contraloria
Municipal
2 Recibe, analiza,
o de oficio turna
al Departamento
de
Procedimientos
Disciplinarios 'y R
Resarcitorios,
oficios, quejas,
denuncias o]
pliego de
cédulas.
3 Recibe las
denuncias, y
elabora acuerdo
de radicacion T
para dar inicio al
Procedimiento
de Informacion
Previa,
asignandole
numero de
expediente,
registrandose en v
el Libro de
Gobierno
respectivo.
4 | Da tramite al
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N.P. | Actividad Instancia | Contralor | Autoridad Autoridad Notificador | Presunto Autoridad
de Parte Investigadora | substanciadora Responsable | Resolutora

de Informacion
Previa,
realizando las
diligencias para
mejor proveer en
el asunto vy
mediante
calificacion de
faltas
administrativas
determina Si
existen
elementos para
la conveniencia
0 no de realizar
el Informe de
Presunta de
Responsabilidad
Administrativa,
notificandole al
denunciante a
efecto de que se
inconforme con
la calificaciéon de —
faltas
administrativas

5 | Transcurrido el
plazo sin que el
denunciante se
haya
manifestado, se ]
procede a remitir
el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa a
la Autoridad
substanciadora
con la finalidad
de que se
vincule a
proceso al
presunto
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N.P.

Actividad

Instancia
de Parte

Contralor

Autoridad
Investigadora

Autoridad
substanciadora

Notificador

Presunto

Responsable

Autoridad
Resolutora

responsable vy
los cite a
garantia de
audiencia.

Recibe Informe
de Presunta
Responsabilidad
Administrativa,
admite y da
inicio al
Procedimiento
de
Responsabilidad
Administrativa,
otorgandose
garantia de
audiencia al
presunto
responsable
para que
manifieste lo que
a su derecho
convenga y
ofrezca pruebas,
citandose a las
partes
involucradas
para que
comparezcan a
la audiencia
inicial.

Notifica en
términos de Ley
al presunto
responsable el
citatorio a
garantia de
audiencia y a la
Autoridad
Investigadora.

Recibe citatorio
y firma de
enterado.
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substanciadora

N.P. | Actividad Instancia | Contralor | Autoridad Autoridad
de Parte Investigadora

9 | Comparece la

autoridad

investigadora vy

el presunto

responsable a la

audiencia inicial,

en la cual

podran

manifestar lo

que a su

derecho

convenga y

ofreceran

pruebas.
10 | Dentro de los

quince dias

habiles acordara
la admisién o
desechamiento
de pruebas, en
el mismo
acuerdo se
sefiala dia vy
hora para el
desahogo de
aquellas
pruebas que
fueran
admitidas.

Notificador | Presunto

Responsable

Autoridad
Resolutora
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N.P.

Actividad

Instancia
de Parte

Contralor

Autoridad
Investigadora

Autoridad
substanciadora

Notificador

Presunto

Responsable

Autoridad
Resolutora

11

Desahoga las
pruebas y no
habiendo
diligencia
pendiente  por
llevar a cabo, se
procede a
decretar la etapa
de alegatos,
otorgandole un
término de cinco
dias para que
realicen las
manifestaciones
pertinentes,
tanto la
autoridad
investigadora 'y
el presunto
responsable.

12

Resuelve el
procedimiento
de
Responsabilidad
Administrativa y
en su caso,
imponer la
sancion
correspondiente,
en términos de
la normatividad
aplicable.

13

Practica la
diligencia de
notificacion  al
presunto
responsable y a
la autoridad
investigadora de
la resolucion de
procedimiento
de

v
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N.P.

Actividad

Instancia
de Parte

Contralor

Autoridad
Investigadora

Autoridad

substanciadora

Notificador

Presunto

Responsable

Autoridad
Resolutora

Responsabilidad
Administrativa.

14

Recibe y firma la
notificacion de la
resolucion  del
Procedimiento
de
Responsabilidad
Administrativa.

15

Recibe y firma la
notificacion de la
resolucion  del
procedimiento
de
responsabilidad
administrativa.

A

IV. X RESULTADOS

— Registro en el Libro y asignacion de numero.
— Expediente de Procedimiento Administrativo Disciplinario.
— Acuerdo de Radicacion.
— Citatorio a garantia de audiencia.
— Acta de desahogo de garantia de audiencia.

— Resolucién

administrativa

— Acuerdo de Archivo.
— Acuerdo de cuenta y turno a Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
— Interposicién de Recurso Administrativo del Inconformidad.
— Juicio Contencioso Administrativo.

IV. XI DEFINICIONES

con determinacion
administrativa y/o pecuniaria; o sin responsabilidad.

de responsabilidad

— Servidor Publico: Es toda persona que desempeife un empleo, cargo o

comisién, en alguno de los poderes del Estado, en los Ayuntamientos de los
Municipios y Organismos Auxiliares, asi como los titulares o quienes hagan
sus veces en empresas de participacion estatal, sociedades o asociaciones
asimiladas a éstas y en los fideicomisos publicos.
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Constancias y actuaciones procedimentales: Documentacién que integra
un expediente.

Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a un asunto en
particular.

Acuerdo de Radicacién: Documento en el cual se da cuenta de la recepcion
de un comunicado, de su anadlisis y estudio, sustentandose en él las
atribuciones de un ejercicio legal, de su conocimiento, registro, actuacion y
prevencion de un actuar administrativo de la autoridad, a fin de que formal y
con fundamento, se inicie con la sujecion a un procedimiento de un servidor
publico considerado como presunto responsable.

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Conjunto de pasos y/o
tramites, por el cual un 6rgano de control conoce, investiga, analiza y
resuelve respecto de presuntos actos constitutivos de responsabilidad
administrativa atribuida a servidores publicos, con excepcién de aquellos que
son nombrados por eleccion popular.

Citatorio a Garantia de Audiencia: Oficio por el cual la autoridad
administrativa hace del conocimiento del presunto responsable la comision
de conductas contrarias a la norma, a fin de que se presente ante él, en lugar,
hora y fecha determinadas a ser oido y vencido en juicio.

Garantia de Audiencia: Etapa del Procedimiento en la que el servidor
publico, presunto responsable, declara, ofrece pruebas y alega sobre las
acusaciones hechas en su contra.

Sancion disciplinaria: Acto por el que se disciplina al servidor publico que
no cumpla conforme a la norma con el encargo encomendado.

Notificador Habilitado: Es el servidor publico que por mandato legal
expresamente conferido o previamente regulado en las normas, sera
responsable de hacer del conocimiento de los presuntos responsables, los
actos administrativos que la autoridad emitan a su nombre.
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IV. XIl SIMBOLOGIA.

simBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
o
&

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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V.TV-1921-CI-PCSVC-005. PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION,
SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y
VIGILANCIA (COCICOVI) EN OBRA PUBLICA

V.1 OBJETIVO

Fortalecer la participacidon ciudadana con la inclusion de los ciudadanos
(Contralores Sociales) que habitan en el lugar donde se realiza la obra publica, a fin
de fortalecer el control y vigilancia en la aplicacion de los recursos publicos, ademas
de coadyuvar en mejorar la relacion de la sociedad y la Administracion Publica
Municipal.

V. Il ALCANCE
Aplica a las obras publicas ejecutadas por la Administracion Publica Municipal.

V. lll REFERENCIAS

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo De los
Principios Constitucionales, Los Derechos y Sus Garantias, Articulo 15, 17 de
Noviembre de 1917.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 112, Gaceta de Gobierno, 02
de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto, Articulo 3.32, Gaceta
Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus reformas y adiciones.

V. lll RESPONSABILIDADES

El Departamento de Contraloria Social, es el encargado de promover la constitucion
de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia para la Obra Publica del
Municipio de Tenango del Valle.

El Contralor Municipal, debera:
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e Recibir y turnar la solicitud para la constitucion del COCICOVI de Obra
Publica al Departamento de Contraloria Social.
e Firmar los oficios para dar tramite a la constitucion del COCICOVI.

El Titular del Departamento de Contraloria Social, debera:

e Atender la solicitud de constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

e Revisar que la solicitud contenga los anexos necesarios para darle tramite.

e Coordinar a las areas administrativas involucradas para llevar a cabo la
asamblea de constitucion del COCICOVI de Obra Publica, seguimiento y
verificacion del mismo.

e Entregar copia del expediente técnico a la SECOGEM vy a los Contralores
Sociales.

e Elaborar los oficios para coordinar la constitucion del COCICOVI.

e Enviar la documentacion obtenida de la constitucion, seguimiento y
verificacion del COCICOVI de Obra Publica.

¢ Integrar el material de apoyo que se entregara a los Contralores Sociales que
conforman el COCICOVI.

La Entidad Ejecutora, debera:

e Solicitar a la Contraloria Municipal la constitucién del COCICOVI de Obra
Publica.

e Acudir a la asamblea de constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

e Organizary avisar a la Contraloria Municipal acerca de la Entrega de la Obra
Publica.

e Atender las observaciones y reportes del COCICOVI de Obra Publica.

La Entidad Administrativa, debera:

e Convocar a los ciudadanos beneficiados de la obra publica a la asamblea
para la constitucion del COCICOVI de Obra Publica.

V. IV POLITICAS

— Paralaintegracion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales, el Departamento de
Contraloria Social a través de la Contraloria Municipal recibira mediante oficio
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la programacion por parte del area ejecutora, debiendo anexar copia del
expediente técnico.

— Cuando en la ejecucion de la obra y/o accion se ejerzan recursos federales,
estatales y/o municipales, totales o parciales, la Contraloria Municipal,
enviara un oficio a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México, para que suministre material consistente en: acta constitutiva, guia
de funcionamiento, bitacora de inspeccidn, reportes de estado fisico de obra,
reporte ciudadano, sobre con porte pagado y folder de archivo, a fin de que
se constituya el COCICOVI.

— ElI Departamento de Contraloria Social, verificara la programacion que
remiten las areas ejecutoras para la integracion de los Comités Ciudadanos
de Control y Vigilancia (COCICOVI) y Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia Municipales.

— EI Departamento de Contraloria Social, elaborara oficio para que la
Contraloria Municipal informe al area encargada de convocar a las o los
beneficiados, la programacion para la conformacion de los comités.

— La Contraloria Municipal, enviara un oficio de invitacién a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, para que un Promotor Social,
asista a la integracion de los comités, cuando la obra se ejecute
exclusivamente con recursos federales, estatales y municipales.

— ElI Departamento de Contraloria Social, testificara la conformacién de los
comités, o en su defecto lo constituye y capacita, haciéndoles de su
conocimiento la normatividad por la cual se rigen los COCICOVIS, asi como
de las funciones que deben desempefar en el proceso de la obra.

V.V INSUMOS

Solicitud dirigida al Contralor Municipal para la constitucion del COCICOVI de Obra
Publica.
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V. VI DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad

Administrativa Actividad

1

Entidad Ejecutora

Elabora y envia la solicitud para la constitucion del
COCICOVI de Obra Publica a la Contraloria Municipal,
anexando el expediente técnico de la misma.

Contralor Municipal

Recibe, analiza y remite la solicitud al Titular del
Departamento de Contraloria Social, para la constitucion
del COCICOQOVI de Obra Publica

Encargado de la formacién
de COCICOVI

Recibe la solicitud con la documentacién anexa requerida;
elabora la agenda para la constitucion del COCICOVI de
Obra Publica; prepara documentacion y elabora los oficios
para convocar a las dependencias involucradas.

Elabora el oficio dirigido a la SECOGEM, solicitando su
colaboracién para llevar a cabo la constitucion del
COCICOVI de Obra Publica, cuando ésta es ejecutada con
recursos federales, estatales o una combinacion de ambos
con recursos municipales.

Elabora oficio dirigido a la Entidad Ejecutora, informandole
la atencion que se brindara a su solicitud relativa a la
constitucién del COCICOVI de Obra Publica.

Elabora oficio dirigido a la Entidad Administrativa
encargada de establecer comunicacién con las
comunidades, mediante el cual se le solicita convoque a
los vecinos beneficiados con la realizaciéon de la obra
publica.

Turna a visto bueno del Contralor Municipal.

Contralor Municipal

Recibe y revisa los oficios para que sean notificados a las
areas correspondientes y los firma para que sean
notificados.

Encargado de la formacién
de COCICOVI

Recibe y entrega los oficios a la SECOGEM, Entidad
Ejecutora y Entidad Administrativa.
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SECOGEM
Entidad Ejecutora

Entidad Administrativa

Reciben oficio con la agenda para la constituciéon del
COCICOVI de Obra Publica, y otorgan acuse

Titular del Departamento de
Contraloria Social

SECOGEM
Entidad Ejecutora

Entidad Administrativa

Asisten al lugar donde se realizara la asamblea para la
conformacion del COCICOVI de obra publica.

Encargado de la formacion
de COCICOVI

Preside la asamblea para la constitucion del COCICOVI,
en la cual se explica a los vecinos beneficiados de la obra
publica, los aspectos técnicos y financieros de la misma y
se les expone cuales son las funciones del COCICOVI, se
les solicita que propongan o se propongan ellos mismos
para ser Contralores Sociales; y en caso de existir
propuesta, se solicita a los participantes de la asamblea
voten si estan de acuerdo con la eleccién del COCICOVI.

Elabora la Minuta de Inspeccién correspondiente,
exponiendo las razones de la no conformaciéon del
COCICOQVI; despide a los vecinos que asistieron a la
asamblea para la conformacién del COCICOVI de obra
publica; y elabora oficio para enviar a la Entidad Ejecutora
la Minuta de Inspeccion.

Entrega a los Contralores Sociales material de apoyo, el
cual incluye: copia del expediente técnico de la obra,
cuaderno de trabajo, reporte de estado fisico de la obra,
sobre con porte pagado; y se explica el requisitado de los
formatos y a donde deben enviarlos para darle
seguimiento a los mismos.

Despide a los vecinos que asistieron a la asamblea para la
conformacién del COCICOVI de obra publica.

Elabora oficio para remitir a la Entidad Ejecutora copia fiel
del Acta Constitutiva del COCICOVI. Lo presenta al
Contralor Municipal para su aprobacion.

Contralor Municipal

Recibe y firma el oficio para que sea notificado al area
correspondiente

10

Encargado de la formacién
de COCICOVI

Recibe oficio para asistir al Acto de Entrega Recepcion de
la Obra Publica; y elabora oficio de invitacion a la
SECOGEM, indicando en el oficio el nimero del Acta del
COCICOQVI, el dia, hora y lugar donde se llevara a cabo el
mismo, lo turna para visto bueno

11

Encargado de la formacion
de COCICOVI

SECOGEM

Asisten al Acto de Entrega Recepcion de la Obra Publica.

Verifican a través de un recorrido, que la obra se encuentre
concluida, conforme a lo establecido en el expediente
técnico.
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Entidad Ejecutora

Entidad Administrativa

¢ La obra publica esta concluida?

Si, entonces elabora Acta Circunstanciada del acto de
entrega-recepcion del a obra publica, firmando los
participantes en la misma y concluye la diligencia.

No, entonces informa a la Entidad Ejecutora de las
observaciones detectadas durante el recorrido, se elabora
Minuta de Inspeccion y se da una fecha para la
solventacion de las mismas

12

Encargado de la
de COCICOVI

formacion

Entrega al COCICOVI la Encuesta de Servicio, a efecto de
que los Contralores Sociales las devuelvan debidamente
requisitadas para la captura y archivo de las mismas en los
expedientes correspondientes

V. Vil. DIAGRAMA DEL PROCEDOIMIENTO TV-1921-CI-PCSVC-005

No. | Administrativa Entidad Contralor | Encargado | SECOGEM | Encargado de
Actividad Ejecutora | Municipal | de la la formacion de
Formacién cocicovi
de SECOGEM
cocicovi Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa
1 Elaboray enviala
solicitud para la Cmw )
constitucién  del
COcCiIcovi de
Obra Publica a la
Contraloria
Municipal,
anexando el
expediente
técnico de la
misma.
2 Recibe, analiza y
remite la solicitud
al  Titular del
Departamento de
Contraloria
Social, para la
constitucion  del
COcCiICcovi de
Obra Publica
3 Recibe la
solicitud con la
documentacién
anexa requerida;
elabora la
agenda para la
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No. | Administrativa Entidad Contralor | Encargado | SECOGEM | Encargado de
Actividad Ejecutora | Municipal | de la la formacién de
Formacion cocicovi
de SECOGEM
cocicovi Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa
constitucién  del
COCICOVI  de
Obra Publica;
prepara
documentacion y
elabora los
oficios para
convocar a las
dependencias

involucradas.

Elabora el oficio
dirigido a la
SECOGEM,
solicitando su
colaboracion
para llevar a cabo
la constitucion del
cocicovi de
Obra Publica,
cuando ésta es
ejecutada con
recursos
federales,
estatales o una
combinaciéon de

ambos con
recursos
municipales.
Elabora oficio

dirigido a la
Entidad
Ejecutora,
informandole la
atenciéon que se
brindara a su
solicitud relativa a
la constitucion del
COcCIcoVvi de
Obra Publica.

Elabora oficio
dirigido a la
Entidad
Administrativa
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No.

Administrativa
Actividad

Entidad
Ejecutora

Contralor
Municipal

Encargado
de la
Formacion
de
cocicovi

SECOGEM

Encargado de
la formacion de
cocicovi
SECOGEM
Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa

encargada de
establecer
comunicacion
con
comunidades,
mediante el cual
se le solicita
convoque a los
vecinos
beneficiados con
la realizacion de
la obra publica.

las

Turna a visto
bueno del
Contralor
Municipal.

4 Recibe y revisa
los oficios para
que sean
notificados a las
areas
correspondientes
y los firma para
que sean
notificados.

5 Recibe y entrega
los oficios a la
SECOGEM,
Entidad
Ejecutora y
Entidad
Administrativa.

6 Reciben oficio
con la agenda
para la
constitucién  del
cocicovi de
Obra Pdblica, vy
otorgan acuse

7 Asisten al lugar

donde se
realizara la
asamblea para la
conformacion del

A
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No.

Administrativa
Actividad

Entidad
Ejecutora

Contralor
Municipal

Encargado
de la
Formacion
de
cocicovi

SECOGEM

Encargado de
la formacion de
cocicovi
SECOGEM
Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa

COCICOVI  de
obra publica.

Preside la
asamblea para la
constitucién  del
COCICOVI, en la
cual se explica a
los vecinos
beneficiados de
la obra publica,
los aspectos
técnicos y
financieros de la
misma y se les
expone  cudles
son las funciones
del COCICOVI,
se les solicita que
propongan o se
propongan ellos
mismos para ser
Contralores

Sociales; y en
caso de existir
propuesta, se
solicita a los
participantes de
la asamblea
voten si estan de
acuerdo con la
eleccion del
COCICOVI.

Elabora la Minuta
de Inspeccion
correspondiente,
exponiendo las
razones de la no
conformacion del

COcCICcOvi;
despide a los
vecinos que

asistieron a la
asamblea para la
conformacion del
CcOocCicovi de

z S
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No.

Administrativa
Actividad

Entidad
Ejecutora

Contralor
Municipal

Encargado
de la
Formacion
de
cocicovi

SECOGEM

Encargado de
la formacion de
cocicovi
SECOGEM
Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa

obra publica; y
elabora oficio
para enviar a la
Entidad

Ejecutora la
Minuta de
Inspeccion.

Entrega a los
Contralores

Sociales material
de apoyo, el cual
incluye: copia del
expediente

técnico de Ia
obra, cuaderno
de trabajo,
reporte de estado
fisico de la obra,
sobre con porte
pagado; y se
explica el
requisitado de los
formatos y a

donde deben
enviarlos para
darle

seguimiento a los
mismos.

Despide a los
vecinos que
asistieron a la
asamblea para la
conformacion del
COCICOVI  de
obra publica.

Elabora oficio
para remitir a la
Entidad

Ejecutora copia
fiel del Acta
Constitutiva  del
COCICOVI. Lo
presenta al
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No. | Administrativa Entidad Contralor | Encargado | SECOGEM | Encargado de
Actividad Ejecutora | Municipal | de la la formacién de
Formacion cocicovi
de SECOGEM
cocicovi Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa
Contralor
Municipal para su
aprobacion.

Recibe y firma el
oficio para que
sea notificado al
area

correspondiente

10

Recibe oficio
para asistir al
Acto de Entrega
Recepcion de la
Obra Pdublica; y
elabora oficio de
invitacion a la
SECOGEM,
indicando en el
oficio el numero
del Acta del
COcCiIcovi, el
dia, hora y lugar
donde se llevara
a cabo el mismo,
lo turna para visto
bueno

11

Asisten al Acto de

Entrega
Recepcion de la
Obra Publica.

Verifican a través
de un recorrido,
que la obra se
encuentre
concluida,
conforme a lo
establecido en el
expediente
técnico.

¢La obra publica
esta concluida?

Si, entonces
elabora Acta
Circunstanciada

del acto de

S

\ 4
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No. | Administrativa Entidad Contralor | Encargado | SECOGEM | Encargado de
Actividad Ejecutora | Municipal | de la la formacién de
Formacion cocicovi
de SECOGEM
cocicovi Entidad
Ejecutora
Entidad
Administrativa
entrega-
recepcion del a
obra publica,
firmando los

participantes en
la misma y

concluye la
diligencia.
No, entonces

informa a la
Entidad
Ejecutora de las
observaciones
detectadas
durante el
recorrido, se
elabora  Minuta
de Inspeccion vy
se da una fecha

para la
solventacion de
las mismas

12 | Entrega al
CocClicovi la
Encuesta de

Servicio, a efecto
de que los
Contralores
Sociales las
devuelvan
debidamente
requisitadas para
la captura vy
archivo de las
mismas en los
expedientes
correspondientes
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V. VIIl RESULTADOS

Acta Constitutiva del COCICOVI.
Minuta de Inspeccién (Seguimiento).
Acta Constitutiva de Entrega Recepcion de Obra Publica con el COCICOVI.

V. IX DEFINICIONES

Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI): Es la forma de
organizacion de la poblacion, a través de la cual se materializa la
participacion ciudadana en las funciones de observacién, vigilancia,
inspeccion y escrutinio publico de manera preventiva de las acciones de
gobierno; la cual se integra por tres ciudadanos elegidos de manera
democratica en asamblea general de beneficiarios.

Entidad Ejecutora: Es la Direccion del Ayuntamiento la cual ejecutara la
obra publica.

Entidad Administrativa: Es |la Direccion o servidores publicos encargados
de las comunidades.

Obra Publica: Todo trabajo que tenga por objeto principal, construir, instalar
bienes inmuebles.

Expediente Técnico: Esta integrado por la Ficha Técnica (en donde se
plasma el nombre de la obra, numero de obra, direccion de la obra,
comunidad, nombre del Fondo con la cual serd ejecutada, fechas de
ejecucion, modalidad por la cual sera ejecutada la obra, descripcidn de la
obra, numero de beneficiados con la obra), Croquis de localizacion (se
localiza el sitio exacto de la obra), Catalogo de Conceptos (enumera cada
concepto a ejecutar en la obra, indicando la cantidad que se ejecutara),
Proyecto (planos de la obra que se va a ejecutar), Carta de Peticion (la cual
indica que la obra fue solicitada por los beneficiados), Autorizacion (Acta de
Cabildo Aprobada y publicada).

Acta Constitutiva del COCICOVI: Documento en el cual queda asentada la
integracion de un Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, en el cual se
registran los datos generales de la obra publica y de los datos personales de
los Contralores Sociales, el cual es firmado por los Servidores Publicos de la
SECOGEM, de la Entidad Ejecutora, Contraloria Municipal y Contralores
Sociales.

Acta Constitutiva de Entrega Recepcion de Obra Publica con el
COCICOVI: Es el documento mediante el cual queda asentado el Acto
Administrativo de la Entrega Recepcién de la Obra Publica, mismo que es
firmado por los participantes en dicho Acto
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V. X SIMBOLOGIA

simBOLO SIGNIFICADO
MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

| LINEA DE FLUJO.

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.

VI. TV-1921-CI-TAER-006 TESTIFICACION EN ACTOS DE ENTREGA-
RECEPCION.

VI. | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para la Entrega—Recepcion de los servidores publicos Titulares o
Encargados de Despacho de las Dependencias y Entidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal.

VI. Il OBJETIVO

Coadyuvar con el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México, en el
Acto de Entrega—Recepcion del despacho, documentacion, bienes muebles y
personal que conforma la Administraciéon Municipal; asi como; ademas de participar
en los actos Entrega— Recepcion.
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VI. 1l ALCANCE

Aplica a todos aquellos servidores publicos que sean Titulares o Encargados de
Despacho de todos los niveles hasta Jefatura de Departamento de la Presidencia,
Sindicaturas, Regidurias, Contraloria Municipal, asi como de las Dependencias,
Organismos Auténomos, Organos Publicos Desconcentrados y Organismos
Publicos Descentralizados (Organo de Control Interno) de la Administracion Publica
Municipal.

VI. IV REFERENCIAS

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Cuarto, “De la Contraloria Municipal”, Articulo 112 Fraccion Xll, Gaceta de
Gobierno, 02 de Marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

Lineamientos que Regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica
Municipal de Estado de México (2da Edicion), Noviembre 2018, Organo superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

Caodigo Reglamentario del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, Titulo
Segundo, Disposiciones Generales, Capitulo Quinto “De la Contraloria Municipal”,
Articulo 3.32, fraccion XVIII, Gaceta Municipal Numero 1, 03 de enero 2019, sus
reformas y adiciones.

VI. V RESPONSABILIDADES

Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal, es el area
responsable de gestionar ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM), la participacidon de éste en el Acto de Entrega-Recepcion de las
areas que conforman la Administraciéon Publica Municipal; ademas de participar en
los Actos de Entrega-Recepcion relativos a las Dependencias, Organismos
Auténomos, Organismos Publicos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados (Organo de Control Interno) de la Administracién Publica
Municipal.

El Contralor Municipal debera:

— Firmar el oficio dirigido al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México (OSFEM), para solicitar su participacion en el Acto de Entrega-
Recepcion de la Presidencia o Sindicaturas.

— Firmar el oficio dirigido al Primer Sindico, para solicitar su participacion en
Acto de Entrega-Recepcion de las Regidurias y la Contraloria Municipal.
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Firmar el oficio dirigido al servidor publico saliente, en el cual se determina la
fecha y hora del Acto de Entrega-Recepcidn.

Participar y firmar el Acta de Entrega-Recepcién de las areas administrativas
y Direcciones de las Dependencias, Organismos Autdénomos, Organismos
Publicos Desconcentrados y de las Contralorias Internas de los Organismos
Publicos Descentralizados de la Administracién Publica Municipal.

Firmar el oficio dirigido al OSFEM, mediante el cual comunica de los Actos
de Entrega-Recepcion de los Titulares o Encargados de Despacho de las
Dependencias, Organismos Autonomos, Organismos Publicos
Desconcentrados y Organismos Publicos Descentralizados (Organo de
Control Interno) de la Administracion Publica Municipal.

El Titular del Departamento de Control, Seguimiento y Evaluacién Municipal,
debera:

Recibir y dar atencion oportuna, a la solicitud del servidor publico saliente.
Elaborar, rubricar y turnar al Contralor Municipal, el oficio dirigido al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) o a la Primera
Sindicatura, para solicitar la participacion en el Acto de Entrega-Recepcion,
de la Presidencia o Sindicaturas y Regidurias o Contraloria Municipal,
respectivamente, en el cual se determina la fecha y hora del Acto de Entrega-
Recepcion.

Elaborar, rubricar y turnar al Contralor Municipal, el oficio dirigido al servidor
publico saliente, en el cual se determina la fecha y hora del Acto de Entrega-
Recepcion.

Asistir al Acto de Entrega-Recepcion en el que participa el representante del
OSFEM o el Primer Sindico, asi como en aquellos en los que participa el
Contralor Municipal.

Archivar el Acta de Entrega-Recepcién de la Presidencia, Sindicatura y
Regidurias, asi como de las Dependencias, Organismos Autonomos,
Organismos Publicos Desconcentrados y Organismos  Publicos
Descentralizados (Organo de Control Interno) de la Administracién Publica
Municipal.

El Servidor Publico Saliente, debera:

Elaborar oficio dirigido a la Contraloria Municipal para solicitar la participacién
de la autoridad competente en el Acto de Entrega-Recepcién del area a su
cargo.
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VL.

Actualizar la informacion inherente al area administrativa a su cargo, en el
Sistema CREG Entrega - Recepcion.

Digitalizar los documentos considerados en los insumos del procedimiento
del servidor publico saliente como del servidor publico entrante en formato
PDF.

Participar en el Acto de Entrega-Recepcidon del area administrativa a su
cargo, debiendo entregar documentacion, sello, llaves, personal, entre otros.
- Firmar el Acta de Entrega-Recepcion.

VI POLITICAS

Para cualquier acto de entrega-recepcion es condicion indispensable, que el
puesto que dio origen a dicho movimiento, se encuentre debidamente
autorizado y dentro del organigrama oficial, por lo que el personal asignado
debera corroborar este dato.

A efecto de que la Contraloria Municipal testifique un acto de entrega-
recepcion, es necesario que la informacion esté preparada por el area que
entrega con 24 horas de anticipacion.

El personal comisionado para la entrega, debera acudir al area, a efecto de
verificar que la entrega-recepcion se encuentre debidamente integrada
conforme lo marcan los Lineamientos para la Entrega-Recepcion de la
Administraciéon Publica Municipal, emitidos por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Durante el desarrollo debera conducirse con profesionalismo y solicitar a los
que intervienen en el acto, se realicen las observaciones correspondientes
antes de cerrar el apartado de observaciones.

En todos los actos de entrega-recepcién, deberan plasmarse las firmas
autégrafas de las partes que intervinieron en la entrega y se les proporcionara
el tanto que les corresponde, verificando firmen en el costado derecho y al
final del acta con tinta azul.

En aquellos casos en el que las o los titulares debidamente reconocidos en
el organigrama, se negaran a llevar a cabo el proceso de entrega-recepcion,
se actuara conforme a lo que establece el punto niumero 65 de los criterios
normativos para la entrega-recepcion contenidos en los Lineamientos para la
Entrega Recepciéon de la Administracion Publica Municipal, emitidos por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

En la conclusion del acto de entrega-recepcion, se debe informar a las o los
titulares entrante y saliente, que cuentan con 60 dias naturales para
presentar su manifestacion de bienes por alta o baja como servidora o
servidor publico, asi como la o el titular entrante tiene 180 dias habiles para
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realizar la revision del acta y remitir las observaciones a la Contraloria
Municipal.

El acta de entrega-recepcion y sus anexos en poder de la Contraloria
Municipal deberan ser foliados y entregar un tanto para registro, guarda y
custodia al Departamento de Auditoria Administrativa y el cuarto tanto en el
caso de Direcciones o Titulares de area a nivel Direccion sera remitido al
Organo Superior de Fiscalizacion (OSFEM).

VL. VII INSUMOS
Servidor Publico Saliente:

Oficio de solicitud dirigido a la Contraloria Municipal, para obtener fecha y
hora del Acto de Entrega-Recepcion.

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.

Credencial para votar vigente o identificacion oficial.

Comprobante de domicilio oficial (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto
Predial) con no mas de dos meses de antigiedad.

Documento que acredite la separacion del cargo

Constancia de no adeudo patrimonial, econémica y documental.

Credencial expedida por la Entidad Municipal.

Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.

Cuatro discos DVD.

Servidor Publico Entrante:

Nombramiento u oficio como Encargado de Despacho.

Credencial para votar vigente o identificacién oficial.

Comprobante de domicilio vigente (CFE, TELMEX, Recibo de Impuesto
Predial) con no mas de dos meses de antiguedad.

Un testigo con credencial para votar o identificacion oficial.
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V1. VIl DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Servidor Publico Saliente de la

Administracion Publica Municipal

Elabora y entrega oficio dirigido a la
Contraloria Municipal, mediante el
cual solicita la participacion de la
autoridad competente en el acto de
Entrega-Recepcion, del area
administrativa a su cargo y obtiene

acuse de recibo

Personal encargado de realizar el

proceso de Entrega-Recepcion

Recibe y analiza la solicitud para
conocer el area administrativa que

sera sujeta de Entrega-Recepcion.

Servidor Publico Entrante

Informa mediante oficio el dia y la hora
en que participara en el Acto de
Entrega-Recepcioén requerido por el

Servidor Publico Saliente

Personal encargado de realizar el

proceso de Entrega-Recepcion

Recibe indicacion y elabora el oficio
en el que se le informa el dia y hora
del Acto de Entrega-Recepcion del
area administrativa a su cargo, y lo
turna al Contralor Municipal, para su

firma.

Contralor Municipal

Recibe oficio dirigido al Servidor
Publico Saliente del area

administrativa de la estructura

organica de la Dependencia u
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Organismo Publico Auténomo vy
Desconcentrado, revisa y en su caso

lo rubrica

Notificador de Ila Contraloria

Municipal

Recibe oficio y notifica al Servidor

Publico Saliente

Personal encargado de realizar el

proceso de Entrega-Recepcion

Recibe acuse de recibo y archiva;
agenda el dia y hora del Acto de
Entrega-Recepcion; acude a la oficina
del  Servidor Publico Saliente
conforme al registro de la agenda,
para apoyar o participar en la
Entrega—Recepcion del area

administrativa.

Servidor Publico Saliente de la

Administracion Publica Municipal

Recibe acompanado de un testigo, asi
como al Servidor Publico Entrante y su
testigo, para el Acto de Entrega-
Recepcion del area administrativa a

su cargo.

El representante ingresa al Sistema
CREG  Entrega-Recepcion, con
nombre de usuario y contrasena del
Servidor Publico Saliente, para validar
el formato “Nominacion y Datos
Personales de los Servidores
Publicos” y solicita exhibir y entregar

al Servidor Publico Entrante sellos y

llaves que se enlistan en los formatos
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‘Relacion de Sellos Oficiales” vy
“Relacion de Llaves”,
respectivamente; genera formatos del
Sistema CREG Entrega-Recepcion;
posteriormente, requisita en el Acta de
Entrega-Recepcion con los datos de
los testigos que participan en el acto,
domicilio del area administrativa que
se entrega y en su caso,
observaciones, para generar el
paquete electronico del Acta de
Entrega-Recepcion y los Formatos
Anexos a la misma, a efecto de
imprimir cuatro tantos de la citada
Acta y realizar el respaldo en igual

numero de discos magnéticos.

El acto culmina con la firma al margen
derecho y al calce del Acta de
Entrega-Recepcion y entrega de un
acta y un disco magnético al
representante del OSFEM o de la
Primera  Sindicatura, = Contraloria
Municipal, Servidor Publico Saliente y

al Servidor Publico Entrante

Personal encargado de realizar el

proceso de Entrega-Recepcion

Obtiene el Acta de Entrega-Recepcion
debidamente firmada y en disco
magneético y en su caso, determina si

debe remitir una copia al OSFEM
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10

Personal encargado de realizar el

proceso de Entrega-Recepcion

Elabora oficio dirigido al OSFEM,
mediante el cual se le envia el acta y
disco magnético del Acto de Entrega-
Recepcion, unicamente del despacho
de las Direcciones, lo turna al

Contralor Municipal, para firma.

11 Contralor Municipal Recibe y firma el oficio dirigido al
OSFEM, devuelve para el tramite
correspondiente

12 | Personal encargado de realizar el | Archiva en el expediente de Entrega-

proceso de Entrega-Recepcion

Recepcion
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VI. IX DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO TV-1921-CI-TAER-006

cual solicita la
participacion de
la autoridad
competente en
el acto de
Entrega-
Recepcion, del
area

administrativa a

No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
1 Elabora y
entrega oficio
dirigido a la
Contraloria
Municipal,
mediante el
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No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
su cargo Yy
obtiene acuse
de recibo
2 Recibe y
analiza la
solicitud  para
conocer el area
administrativa
que sera sujeta
de Entrega-
Recepcion.
—
3 Informa
mediante oficio '
el dia y la hora
en que
participara en el
Acto de
Entrega-
Recepcion
requerido por el
Servidor
Publico Saliente
4 Recibe
indicacién y

83



No

Actividad

Servido
s

Publico
Saliente

Personal
Encargad
o de
realizar el
Acto.

Servido
r
Publico
Entrant
e

Contralo
r

Notificado
r

elabora el oficio
en el que se le
informa el dia y
hora del Acto de
Entrega-
Recepcion del
area
administrativa a
su cargo, y lo
turna al
Contralor

Municipal, para

su firma.

5 Recibe oficio
dirigido al
Servidor

Publico Saliente
del

administrativa

area

de la estructura
organica de la
Dependencia u
Organismo
Publico

Auténomo y
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No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
Desconcentrad

0, revisayensu

caso lo rubrica

Recibe oficio y
notifica al
Servidor

Publico Saliente

Recibe
de

archiva; agenda

acuse

recibo vy

el diay hora del
Acto de
Entrega-
Recepcion;
acude a la
oficina del
Servidor
Publico Saliente
conforme al
registro de |la
agenda, para
apoyar o
participar en la
Entrega—

Recepcion del
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No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
area

administrativa.

Recibe
acompanado de
un testigo, asi
como al
Servidor
Publico
Entrante y su
testigo, para el
Acto de
Entrega-
Recepcion del
area
administrativa a

su cargo.

El
representante
ingresa al
Sistema CREG
Entrega-
Recepcion, con
de

usuario y

nombre
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No

Actividad

Servido
s

Publico
Saliente

Personal
Encargad
o de
realizar el
Acto.

Servido
r
Publico
Entrant
e

Contralo
r

Notificado
r

contrasefa del

Servidor
Publico
Saliente, para
validar el
formato

‘Nominacion y
Datos
Personales de

los Servidores

Publicos” y
solicita exhibir y
entregar al
Servidor
Publico

Entrante sellos
y llaves que se
enlistan en los
formatos

de

Sellos Oficiales”

“Relacion

y “Relacién de
Llaves”,

respectivament
e; genera

formatos del
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No

Actividad

Servido
s

Publico
Saliente

Personal
Encargad
o de
realizar el
Acto.

Servido
r
Publico
Entrant
e

Contralo
r

Notificado
r

Sistema CREG
Entrega-
Recepcion;
posteriormente,
requisita en el
Acta de
Entrega-
Recepcion con
los datos de los
testigos que
participan en el
acto, domicilio
del

administrativa

area

que se entrega
y en su caso,
observaciones,
para generar el
paquete

electronico del
Acta de
Entrega-

Recepcion y los
Formatos

Anexos a la

misma, a efecto
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No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
de imprimir

cuatro tantos de
la citada Acta y
realizar el
respaldo en
igual numero de
discos

magnéticos.

El acto culmina
con la firma al
margen

derecho y al
calce del Acta
de

Recepcion y

Entrega-

entrega de un
acta y un disco
magnético  al
representante
del OSFEM o
de la Primera
Sindicatura,
Contraloria
Municipal,

89



No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
Servidor

Publico Saliente

y al Servidor
Publico
Entrante

9 Obtiene el Acta
de Entrega-
Recepcion
debidamente
frmada y en
disco
magnético y en
su caso,
determina Si
debe remitir una
copia al
OSFEM

10 | Elabora oficio
dirigido al
OSFEM,
mediante el

cual se le envia
el acta y disco
magnético del
Acto de

A 4
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unicamente del
de

las Direcciones,

despacho

lo turna al
Contralor
Municipal, para

firma.

11

Recibe y firma
el oficio dirigido
al OSFEM,
devuelve para
el tramite
correspondient

e

12

Archiva en el
expediente de
Entrega-

Recepcion

A 4

A

No | Actividad Servido | Personal | Servido | Contralo | Notificado
s Encargad | r r r
Publico | o de | Publico
Saliente | realizar el | Entrant
Acto. e
Entrega-
Recepcion,

VI. X DEFINICIONES
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Acta de Entrega—Recepcién: Es un documento que enlista informacién que el
Servidor Publico Saliente entrega al Servidor Publico Entrante, referente a los
recursos humanos, materiales, financieros y documentales, entre otros, del area
administrativa que tenia a su cargo.

Anexos: Conjunto de documentos que contienen informacion y se integran al Acta
de Entrega-Recepcion, a través del Sistema CREG.

Constancia de No Adeudo: Documento que acredita que el Servidor Publico
Saliente no tiene adeudo econdémico, patrimonial y documental, con el Municipio de
Tenango del Valle

Entrega-Recepcion: Acto administrativo que hace constar que el Servidor Publico
Saliente entreg6 al Servidor Publico Entrante el despacho y la documentacion
inherente a su cargo.

Entrega-Recepcion Intermedia: Es el acto administrativo que se realiza antes de
la conclusion del periodo de la gestidon municipal.

Entrega-Recepcion por Mandato de Ley: Es el acto administrativo que se realiza
el dia 1° de enero del afio siguiente a aquel en que se realizd la eleccién de
Ayuntamientos, conforme a las disposiciones legales vigentes.

OSFEM: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Sistema CREG Entrega-Recepcién: Es un software denominado Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG Entrega-Recepcién) utilizado
para generar, enviar, recibir, archivar o procesar datos o documentos electronicos

Servidor Publico: Es la persona que desempefia un empleo, cargo o comision en
la administracion publica municipal.

Unidad Administrativa: Es aquella que se ubica dentro de los niveles jerarquicos
comprendidos en la Administracidén Publica Municipal.

V1. XI SIMBOLOGIA
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

LINEA DE FLUJO.

<
|
=

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la
Contraloria Municipal.

Las copias controladas, estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia
2. Secretaria del Ayuntamiento.
3. Secretaria Técnica
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (02 de Agosto de 2019): elaboracion del Manual de Procedimientos
de la Contraloria Municipal del Municipio de Tenango del Valle 2019 — 2021.
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VALIDACION
ELABORO: CONTRALORIA MUNICIPAL

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccién | de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XII de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones I, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 027/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado

de México, el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal de
Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional, haciendo
que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALC’)N DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA DECIMA
PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DE

TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS ONCE DIAS DEL MES DE
MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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DIRECTORIO

LIC. ARMANDO HERNANDEZ CONTRERAS
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C. ANGELICA MARIA ESCOBAR RAMOS

SECRETARIA Y DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION

PATRIMONIAL

LIC. MARTHA DIAZ MEJIA
AUTORIDAD INVESTIGADORA

LIC. GUSTAVO GUADARRAMA HERNANDEZ
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

LIC. MARIA TERESA MEJIA ARELLANO
AUTORIDAD RESOLUTORA

C. MALENI HERNANDEZ HERNANDEZ
SECRETARIA

LIC. JANELLY BECERRIL MARTINEZ
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, EVALUACION
Y CONTRALORIA SOCIAL Y NOTIFICADORA
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HOJA DE EDICION.

Fecha Actualizacion
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