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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 86 de la Ley Organica Municipal; y de los articulos 76
y 77del Reglamento Interno Municipal, la Direccion de Tenencia de la Tierra ha
elaborado el presente Manual con el fin de mantener un registro actualizado de los
procedimientos que ejerce esta unidad administrativa,los cualespermitiran
alcanzar los objetivos encomendados y contribuir a orientar al personal adscrito a
esta area sobre la ejecucion de sus actividades, constituyéndose asi, en una guia
de la forma en que operan o intervienen las diferentes areas que integran la
Direccion de Tenencia de la Tierra.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a
la fecha de autorizacion, o bien, cada vez que exista una modificacion de la
estructura organica autorizada por la instancia correspondiente, con objeto de
mantenerlo actualizado.

JUNIO DE 2016
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene por objetivo ser una guia de apoyo tanto administrativo
como operativo, de tal manera que el personal que se integre en cualquier
momento al area, pueda comprender y sumarse a las actividades que se sefalan
en los procedimientos que la Dependencia desarrolla. Ademas, en él se
establecen los lineamientos a seguir para asegurar la eficiente y oportuna entrega
de los programas que en la misma se desarrollan.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Enumerar cada uno de los procedimientos, que se indique de manera clara los
lineamientos necesarios para el cumplimiento de las actividades que competen a
las diferentes Subdirecciones y por ende Departamentos; asi como informar la
participacion y responsabilidad de los sujetos que los conforman, para hacer mas
comprensible la ejecucion de las mismas.

JUNIO DE 2016
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

MAUAL DE PROCEDIMIENTOS

MARCO JURIDICO

Para la elaboracion del Manual la Direccion de Tenencia de la Tierra se rige por la
Ley Organica Municipal que en su articulo 86 a la letra dice

Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor
publico titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion
municipal, ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable
por el ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus
reglamentos interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones
legales que tiendan a regular el funcionamiento del Municipio.

De igual manera para el cumplimiento de sus objetivos la Direccion de Tenencia
de la Tierra desarrolla las atribuciones que le confiere el Reglamento Interno
Municipal de Ecatepec de Morelos el cual estipula en sus articulos 76 y 77 las
atribuciones que esta debe cumplir.

Por ultimo la Direccion de Tenencia de la Tierra desarrolla sus objetivos segun lo
manifestado en el Bando Municipal en su articulo 77.

El presente manual toma referencia del manual de organizacién ya que ambos
comparten aunque de diferente manera la informacion.

JUNIO DE 2016
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MISION Y VISION

MISION: La realizacion de trabajo conjunto con las instancias federales y
estatales, nos permitira garantizar la seguridad de los bienes patrimoniales de los
ciudadanos que viven en nuestro municipio, a través del incremento de los indices
de predios regulares, atendiendo los asentamientos humanos, asi como
disminuyendo los problemas juridicos, de los bienes patrimoniales que hoy
prevalecen en las comunidades que integran este municipio.

VISION: Mejorar la calidad de vida de la ciudadania del Municipio de Ecatepec de
Morelos, a través de dotar de seguridad en la posesion de sus bienes muebles e
inmuebles, mediante la implementacién de programas, de tramites a bajo costo,
en donde un alto indice de poblacion tenga regularizado su patrimonio, realizando
un trabajo basado en los principios rectores de eficiencia, responsabilidad,
honestidad, legalidad y transparencia, los cuales son propios de la Direccion de
Tenencia de la Tierra.
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PROCEDIMIENTO 01

Procedimiento: NOMINA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE
TENENCIA DE LA TIERRA.

1.1Propésito del Procedimiento:
Conocer el seguimiento que se realiza para incorporar al personal a esta
unidad administrativa, asi como la entrega de recibos, pago de ndmina,
situacibn administrativa  (incidencias por faltas, retardos, periodos
vacacionales) y la relacion con otras areas para el cumplimiento de las
actividades.

1.2Alcance:
La Coordinacion Administrativa esta en coordinaciéon con la Subdireccién de
Recursos Humanos para el control de la nébmina del personal adscrito a esta
Direccion.

1.3Referencias:
Para la elaboracion del presente manual se consulté la guia para la
elaboracion de manuales de procedimientos, el Manual de Organizaciéon de la
Direccion de Tenencia de la Tierra, asi como el Reglamento Interno Municipal
2016-2018.

1.4Responsabilidades:
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Para dar cumplimiento a las actividades del presente procedimiento estas le
competen a la Coordinacibn Administrativa; y la supervision, revision y
autorizacion esta a cargo del Director de Tenencia de la Tierra.

1.5DEFINICIONES

Némina: Elaboracion de los recibos que se entregan al personal para el control
de su pago. Se elabora de manera quincenal

Incidencias: Formato que es llenado por la coordinacion administrativa para
justificar faltas del personal.

Recursos Humanos: Subdireccion responsable de la situacion administrativa
del personal y que trabaja de manera conjunta con las coordinaciones de cada
Direccion

Control de Asistencia: Manera en la cual se lleva un seguimiento de la
asistencia del personal

Biométrico: Sistema por medio del cual se registra de manera automatica la
asistencia del personal.



Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

w2016, Afo del Centenario de la Instalacicon Ecate pE'C

L E 3
H. AYUNTAMIENTO DE del Congreso Constituyente =1 vaior st sn gu gents

ECATEPEC DE MORELOS

1.6 METODO DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

Para llevar el control de los bienes adscritos a la Direccion de Tenencia de la
Tierra, es necesario tener un enlace con el personal del Departamento de
Patrimonio Municipal, quienes supervisaran las condiciones y ubicacién de
cada uno de los bienes con la finalidad de que al término de cada
administracion se tenga la seguridad de la ubicacion de cada uno de ellos.
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H. AYUNTAMIENTO DE Procedimiento PR-DTT-01 B
ECATEREC DE MORELOS
NOMINA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA
Unidad administrativa: Arearesponsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra COORDINACION ADMINISTRATIVA Versién: 1.0
Pagina: 11

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Secretaria Técnica

Personal

Coordinacion
Administrativa

Subdireccion de
Recursos Humanos

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion
Administrativa

Solicita al personal de nuevo ingreso la documentacion
requerida y se integran expedientes para darlos de alta
en la nomina

Se llevan los expedientes del personal a la Secretaria
Técnica para Vo. Bo.

La secretaria técnica da el Vo. Bo. A los expedientes y
posteriormente los envia a la subdireccion de Recursos
Humanos

El personal solicita justificacion por falta, se realiza el
formato de incidencia para evitar descuentos en
némina.

Realiza el llenado de incidencias con previa firma de
autorizacion del Director de la Unidad Administrativa,
no mayor a 48 hrs; ya autorizada la entrega en la
subdireccién de Recursos Humanos para que proceda
su justificacion. Asi mismo elabora los formatos de
vacaciones, y ya validados por la Direccion los entrega
de la misma manera a la Sub. de Recursos Humanos

Elabora los recibos y listados de némina del personal,
asi como los listados de asistencia, si es el caso, y los
entrega a la coordinacion Administrativa

Recoge la ndémina en las oficinas de Recursos
Humanos, le entrega recibo al personal contra acuse y
firma, y devuelve la nédmina a la misma

Valida los listados de supervision que realiza la
Subdireccion de Recursos Humanos mediante firma de
Vo. Bo.

FORMATO PR-DTT-0.1-1
(Formato de alta en
némina)

FORMATO PR-DTT-0.1-2
(Formato de Vacaciones)
FORMATO PR-DTT-0.1-3
(Formato de Incidencias)

Diagrama de flujo.

PR-DTT-01

NOMINA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

10
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A 4

Secretaria Técnica recibe
documentacién para
Vo.Bo. ylaenviaala
Subdireccion de
Recursos Humanos

No se realiza formato de
incidencia, por lo cual
Recursos Humanos
aplica la falta

No

A

Solicita al personal de
nuevo ingreso la
documentacién requerida
y se integran expedientes
para darlos de alta en la
nomina

A

El personal solicita la
justificacién por falta en la
Coordinacién
Administrativa quien
realiza un formato de
incidencia

Recursos humanos da de

alta al personal adscrito a

la Direccién de Tenencia
de la Tierra

o -

Incidenc

Se elaboran formatos de
incidencias

Si

ia

l

v

Si el director autoriza la
justificacién del personal,
se envia el formato a
Recursos Humanos

;

A 4

La Coordinacion recibe la
néminay la entrega al
personal adscrito a la

direccion

A

Recursos Humanos
aplica la justificacion en el
sistema para elaborar
néminay ser enviada a la
Coordinacion

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

11

Elaboracién e impresion de
Recibos de Nomina
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Para el cumplimiento de las tareas del procedimiento de ndémina, se realiza el
llenado del formato de incidencias, y cuando es necesario se envia con oficio. Asi
también se llena el formato de alta del personal

Para el control de incapacidades y de periodos vacacionales se elabora también
un formato.

ANEXOS:

Se anexa formato de alta, formato de incapacidades/periodos vacacionales y de
incidencias, que llena el personal adscrito a esta unidad administrativa.

FORMATO PR-DTT-01-1
(Formato de alta en némina)

12
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FORMATO PR-DTT-01-2

(Formato de Vacaciones)
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(Formato de Incidencias)
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PROCEDIMIENTO 02

Procedimiento: PRESUPUESTO DE LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA
TIERRA.
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2.1Proposito del Procedimiento: Conocer el seguimiento que se realiza para
ejecutar el recurso con el que se cuenta en la Direccion para la compra y
servicios que la misma requiere para el desempefio de sus funciones.

2.2Alcance: La Coordinacion Administrativa esta en coordinacion con la Tesoreria
Municipal a través de la Subdirecciébn de Egresos, quien se encarga de
autorizar las partidas presupuestales que tienen recurso; y la Subdireccion de
Recursos Materiales, quien se encarga de proveer de compras y servicios que
la Direccién requiera. Ademas del control de las partidas presupuestales y las
compras y servicios que requiera esta Direccion.

2.3Referencias: Para la elaboracion del presente manual se consult6 la guia para
la elaboracién de manuales de procedimientos, el Manual de Organizacion de
la Direccion de Tenencia de la Tierra, asi como el Reglamento Interno
Municipal 2016-2018.

2.4Responsabilidades: Para dar cumplimiento a las actividades del presente
procedimiento estas le competen a la Coordinacién Administrativa; y la
supervision, revisiéon y autorizacion esta a cargo del Director de Tenencia de la
Tierra.

2.5DEFINICIONES:

Biométrico: Control de la asistencia del personal adscrito a cada unidad
administrativa.

16
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Presupuesto: Recursos con el que cuenta cada Unidad Administrativa para
ejercer su gasto de manera anual para los requerimientos en cuanto a
materiales o servicios con el fin de llevar a cabo sus actividades.

Partida Presupuestal: Distribucion del recursos para su mejor control.

Recursos Materiales: Se refiere al material necesario para la realizacion de
las actividades del area que lo solicita.

Servicios: Los que se requiere para llevar a cabo el cumplimiento de las
tareas de esta unidad administrativa

Suficiencia Presupuestal: Control para ejercer el recurso, de la compra o el
servicio en cada unidad Administrativa.

2.6 METODO DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

17
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Para llevar el control de los bienes adscritos a la Direccion de Tenencia de la
Tierra, es necesario tener un enlace con el personal del Departamento de
Patrimonio Municipal, quienes supervisaran las condiciones y ubicacién de
cada uno de los bienes con la finalidad de que al término de cada
administracion se tenga la seguridad de la ubicacion de cada uno de ellos.

Procedimiento PR-DTT-02
PRESUPUESTO DE LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA
Unidad administrativa: Arearesponsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra COORDINACION ADMINISTRATIVA Version: 1.0
Pagina: 11

18
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PEC DEMORELOS Realiza el oficio adjunto la solicitud de materiales y/o | FORMATO PR-DTT-0.2-1
Coordinacion .. L , . . . ..
1 Administrativa servicios, dirigido a la Tesoreria Municipal debidamente | (Formato de solicitud de
firmado por el Director de esta Unidad Administrativa materiales y/o servicios)
e . Entrega el oficio a la Oficialia de partes de la Tesoreria
Coordinacion e . .
2 .. . Municipal para que se haga el tramite correspondiente
Administrativa . . .
a dicha peticion.
" Lo turna a la subdireccion correspondiente
Tesoreria . ., - . .
3 . . (Subdireccion de Adquisiciones o Subdireccion de
Municipal . . .
Recursos Humanos) para dar seguimiento a la solicitud
. ‘. Si le compete, cotiza elabora la suficiencia
Subdireccién de pete, y .
.. presupuestal de nuestro gasto y la envia a la
4 Adquisiciones y . . -
s coordinacién para su autorizacion y suministra la
Licitaciones . . .
peticion o el servicio.
. L. Si le compete (en el caso de entrega de papeleria
Subdireccién de . P ( & . pap )
realiza un formato de entrega de material y entrega el
5 Recursos . . . . .
material solicitado en el almacén correspondiente a la
Humanos. ., .. .
coordinacion Administrativa
Subdireccion de Proporciona el material y/o servicio solicitado,
6 Adquisiciones y posteriormente manda el expediente de comprobacion
Licitaciones de la compra a la Coordinacion Administrativa
L, Firma de conformidad el expediente seglin corresponda
Coordinacion . L. .
7 y lo regresa la Subdireccion de Adquisiciones para ser

Administrativa

remitido por esta a la Tesoreria Municipal

Diagrama de Flujo. PR-DTT-02
PRESUPUESTO DE LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra COORDINACION ADMINISTRATIVA Version: 1.0
Pagina: 11

[ INICIO ]
4

Realiza el oficio adjunto
la solicitud de materiales
y/o servicios, dirigido a la

Tesoreria Municipal
debidamente firmado por
el director
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Requisicién de compra
y/o servicio (Subdireccién
de Adquisiciones y
Licitaciones)

Entrega el oficio a la
Oficialia de partes de la
Tesoreria Municipal para

gue se haga el tramite
correspondiente a dicha
peticién.

Proce
de

Las cotizaciones
son elevadas y no
alcanza el recurso.

A

Se cancela la

solicitud.

FIN

Si

Hay recurso destinado
a la compra y/o
servicio

)

Se envia el formato de
Suficiencia
Presupuestal a la
Subdireccién de
Egresos para su
validacion.

Elaboracion de formato de
Suficiencia Presupuestal

Se devuelve el formato de
Suficiencia Presupuestal a
la Subdireccién de
Adgquisiciones previamente
autorizada y se realiza la
compra.

FIN

A 4

Suministro de Papeleria
(Subdireccién de
Recursos Materiales)

La Subdireccién de
Recursos Materiales
canaliza la peticion a la
Bodega de papeleria para
surtir el material

A 4

La coordinacion recibe el
material de la bodega de
papeleria, se firma la hoja
de salida de material

)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Para llevar a cabo el control de gastos por compras este se elabora por el
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones y la Coordinacion Administrativa

elabora el formato de solicitud de materiales y/o servicios.

ANEXOS:
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Se anexa formato de Solicitud de Materiales y/o Servicios

FORMATO PR-DTT-02-1

(Formato de solicitud de materiales y/o servicios)
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L ATUNTARMITNTO QO STTTUCIOO AL
DEECATIFEC DEAORILOSE
ESTADD DEMEXICO

TERORERLA MUTNTCITAL .,
SUBDMRECCCTON DE ADMIN ETRACHON

NN
Ecatepec

SOLICITUD DE MATERIALES V.0 SEREVICIOS

OREC00N OE TEMENCIA DE

DEPENDENCLA: LA TERRA
SUEDIRECCION: FECHA DE 3oUICTUD)| | | |
DEFARTAMENTO:
FROGRAMA: FECHA DE ENTREGA| | | |
0L DMIDAD DE
s | canTIDaD] DAL DESCRIFCION DEL BIEN © BERVICHD®

USD O DEETIMO™

DEPENDENCIA 2DLICITUD

COTIEADOR

WIETO BUEND

S LA TITERISTIAS ¥ ESAECIF KADDhE B DOMSLETAR

B DERTIFECAR AREL AMEMTL

PROCEDIMIENTO 03

Procedimiento: PROGRAMA DE REGULARIZACION DE TENENCIA DE LA

TIERRA

22



Iy
(==

Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

“2016, Afo del Centenario de la Instalan:l-én Ecate pec

del Congreso Constituyente™

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

FOfR-FE18

3.1Propdsito del procedimiento

Conocer los procedimientos que se realizan en esta dependencia para
coadyuvar con las diferentes dependencias federales, estatales y municipales
para proporcionar certeza juridica a los habitantes del municipio de Ecatepec,
en cuanto a sus bienes inmuebles.

3.2Alcance

Este departamento tiene la relacion con dependencias municipales como son
la Tesoreria Municipal, en las areas de Catastro para emitir Certificaciones de
Clave y valor Catastral, Predio para el cobro de Impuestos Predial y Traslado
de Dominio; asi como la Secretaria Municipal en el Area de Patrimonio
Municipal, para la expedicién de Constancias de No Propiedad Municipal. Por
otro lado S.A.P.A.S.E. que de la misma forma expida Constancias de Agua
Potable.

También existe convenio con Dependencias como el Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social (IMEVIS), Comision Regularizadora de la Tenencia de la Tierra
(CORETT) y el Registro Agrario Nacional (RAN), para la recepcion y entrega
de expedientes para dar continuidad al Programa de Regularizacion.
3.3Referencias

Se realiza por medio de oficios entre las areas involucradas. La entrega de
Documentacion segun el trdmite solicitado es con organismos como IMEVIS,
CORETT y RAN

3.4Responsabilidades

El Jefe de Departamento se encargara de designar al personal que revisara y

transferird en tiempo y forma todos los expedientes. La supervisién esta a
cargo del Subdirector Juridico.

3.5DEFINICIONES
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Egﬁﬁ:gg&ﬂg‘aﬂmr% Municipal en la cualc"hace constar que dicho inmueble
a10s bienes inmuebles del Ayuntamiento.

Certificacion de Clave y Valor Catastral: constancia que designa el numero
de cuenta catastral asignada al lote (casa), segun corresponda. Asi mismo el
Departamento de Catastro otorga el valor del inmueble.

Impuesto Predial: pago de impuesto a favor del H. Ayuntamiento que se
efectlia cada afio.

Traslado de Dominio: tramite en el cual se realiza el cambio de nombre a
favor del nuevo duefio, en lo consecuente saldran los pagos como son pago
predial, Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec
(SAPASE) a favor del actual.

Constancia de Suministro y no suministro de agua potable: documento
gue otorga el Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Ecatepec (SAPASE), en el que se indica si o no hay suministro de agua de un
inmueble en particular.

3.6 METODO DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Se rige bajo la Ley del Codigo Civil, Ley Notarial y Bando Municipal. Se
trabaja de manera constante en la celebracion de convenios con las
diferentes instancias con el fin de beneficiar la ciudadania del municipio de
Ecatepec, en cuanto al desarrollo de los programas de Escrituracion.
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PEC DE MOREL —
ECATH = Procedimiento PR-DTT-03
PROGRAMA DE REGULARIZACION DE TENENCIA DE LA TIERRA
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION JURIDICA Version: 1.0
Pagina: 11
Organismos Integran expedientes con la documentacion de los
1 IMEVIS, usuarios y remiten a la Direccidn de Tenencia de la
CORETT,RAN Tierra
Direccion de . . .
. Recibe, registra los expedientes y turna al
2 Tenencia de la . L.
. Departamento de Escrituracion
Tierra
3 Departamento de | El jefe del departamento analiza los expedientes y
Escrituracion turna a la secretaria
Direccion de . . < . .
! I. La secretaria de la Direccion asigna numero de
4 Tenencia de la . . . .
. expediente y realiza oficio
tierra
Recibe oficio y expedientes, se turnan a la
tesoreria Municipal, SAPASE y Secretaria
Direccion de la Municipal, solicitando pagos de impuestos Predial,
5 Tenencia de la Traslado de Dominio, Certificaciones de Agua
Tierra Potable, Constancias de no adeudo y Constancias
de no Propiedad Municipal de acuerdo al
Programa de Regularizacion de Predios
, Reciben oficios y expedientes, se elaboran pagos
Tesoreria . e
Municioal. SAPASE de Impuesto Predial. Traslado de dominio,
6 Secre:ar'ia Certificaciones de Clave Catastral, Certificaciones
y . . de agua y Constancias de No Propiedad Municipal
Municipal . . . . -
y remite a la Subdireccion Juridica
Recibe los pagos de Impuestos de Predial y
Direccion de traslado de Dominio, certificaciones de Clave
7 Tenencia de la Catastral, de agua y Constancias de no propiedad
Tierra Municipal y turna al Departamento de
Escrituracion para su revision.
Recibe y verifica que estén correctos y completos
Departamento de ¥ q . y' P .
8 . . s los pagos y Certificaciones y Constancias. Realiza
Escrituracion . . . .
oficio para firma del director
Recibe Pagos de Predio y Traslado de Dominio, asi
. .. como las Certificaciones de Clave Catastral, agua y
Direccién de la . . L. . .
. constancia de no propiedad municipal, firma oficio
9 Tenencia de la .. . . .
Tierra remitiendo la documentaciéon a los organismos
correspondientes: IMEVIS, RAN, CORETT, quienes
hacen la entrega del documento final.
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pEC DE Widad Ohi ad, agministrativa: Area responsable: Fecha: {°16/06/2016
Direcciéon de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION JURIDICA Version: 1.0
Pagina: 11
INICIO ]
IMEVIS CORETT

Integra y Remite
Expedientes

Integra y Remite
Expedientes

4

Direccién de Tenencia
de la Tierra
Recibe, registra y turna
expedientes

v

Departamento de
Escrituracion.
Analiza expedientes y
les asiana nimero

v

Direccion de
Tenencia de la Tierra.
Recibe y turna
expedientes

RAN
Integra y Remite
Expedientes

v

Tesoreria Municipal
Integra y Remite
Expedientes

SAPASE
Recibe oficios y

expedientes

Se generan pagos de Impuestos
v dararhne minirinalac

Se generan pagos de Impuestos
v derechos municinales

\ 4

Direccién de Tenencia
de la Tierra
Recibe, y turna
documentacion

v

Departamento de
Escrituracion.
Recibe, revisa y turna
documentacion.

v

Direccién de Tenencia
de la Tierra
Recibe, y turna
documentacién

v

Secretaria Mpal.
Integra y Remite
Expedientes

Se generan pagos de Impuestos
v Aderarhne minicinalag

v

IMEVIS
Integra y Remite
Expedientes

v

CORETT
Integra y Remite
Expedientes

4

RAN
Integra y Remite
Expedientes

v

FIN ]
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

El Departamento de Escrituracion no realiza llenado de formatos en el
otorgamiento del programa de Regularizacion de escrituracién. Los organismos
como IMEVIS y RAN, dan la informacidbn necesaria para el tramite de
Escrituracion.

ANEXOS:

No se anexa ningun formato.

PROCEDIMIENTO 04
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Procedimiento: PROGRAMA DE ESCRITURACION INCOBUSA

4.1Propdsito del Procedimiento: Conocer los lineamientos a seguir para
brindar seguridad y certeza juridica a la comunidad de Ecatepec en cuanto
a su patrimonio, dando a conocer a terceros mediante la realizacion de la
escritura, asi como la inscripcion de la misma en el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México (IFREM), ya que esta es la institucion
correspondiente de dar publicidad sobre quiénes son los titulares registrales
de su bien inmueble.

4.2 Alcance: El Departamento de INCOBUSA estd en constante
coordinacion con el IMEVIS para iniciar y concluir de manera satisfactoria
con el programa de Escrituracion, cumpliendo asi el propésito de beneficiar
a la comunidad ecatepequense, otorgando el documento que le brinde la
seguridad de saberse poseedores y propietarios de su bien inmueble, el
patrimonio de cada una de esas familias.

4.3 Referencias: Para la elaboracion del presente manual se consult6 la
guia para la elaboracion de manuales de procedimientos, el Manual de
Organizacion de la Direccion de Tenencia de la Tierra, asi como el
Reglamento Interno Municipal 2016-2018. Aunado con la documentacion
gue las autoridades requieren para cada uno de los casos, ya sea para
realizar tramites 6 directamente para la contratacion de la escrituracion

4.4 Responsabilidades: Para dar cumplimiento a las actividades del
presente procedimiento estas le competen al Departamento de INCOBUSA;
y la supervision y revision esta a cargo de la Subdireccion Juridica.

4.5 DEFINICIONES
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Certificacion: Se utiliza para designar al acto mediante el cual una persona,
una institucion o una organizacion recibe un comprobante mediante el cual
realiz6 una actividad o un logro.

Convenio: Supone el acuerdo de voluntades entre dos 0 mas personas con un
proposito especifico.

IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México
IMEVIS: Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

INCOBUSA: Inmobiliario y Comercial Bustamante S. A. de C. V.

4.6 METODO DE TRABAJO
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

Para llevar a cabo las actividades del programa de Escrituracién es necesaria
la coordinacién con la Tesoreria municipal, quien apoya con los beneficios
fiscales al usuario a través de la disminucién del pago de impuestos; asi como
también con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, quien realiza
directamente la escrituracion de los bienes inmuebles, convirtiendose asi en
eslabones primordiales dentro del convenio del programa de Escrituracion.

Procedimiento PR-DTT-04
PROGRAMA DE ESCRITURACION INCOBUSA
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION JURIDICA Version: 1.0
Pagina: 1-1
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1 INCOBUSA Se implementan jornadas para entrega de tripticos
) IMEVIS Real'lza \'lc’)Ianteo de difusion del programa de
Escrituracion
3 INCOBUSA Realiza'llama'd’as a usuarios para concluir con el tramite
de escrituracion
a INCOBUSA Entrega formatos de requisitos al usuario para integrar
expediente
5 IMEVIS Recibe y revisa documentacion. Integra expedientes y
los canaliza a la tesoreria municipal.
Recibe oficios y expedientes, se elaboran pagos de
6 Tesoreria Impuesto Predial, Traslado de dominio, Certificaciones
municipal de Clave y valor catastral. Los remite a la Direccion de
Tenencia de la tierra.
Direccion de . . .
. Canaliza los expedientes completos a IMEVIS quienes
7 tenencia de la . .. . L.
. realizan la contratacidn para la escrituracion.
tierra
Diagrama de Flujo. PR-DTT-04
PROGRAMA DE ESCRITURACION INCOBUSA
Unidad administrativa: Arearesponsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION JURIDICA Version: 1.0
Pagina: 11
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!

JORNADAS
“ECATEPEC ES
NUESTRA CASA’

d

ENTREGA DE
VOLANTES CASA
POR CASA

LLAMADAS
TELEFONICAS

v

ATENCION AL

) Se entregan formato de
PUBLICO

requisito al usuario para
posteriormente integrar

avnadiantac

v ———

RECEPCION Y
REVISION DE
DOCUMENTOS

:

CANALIZACION
PARA TRAMITES A
TESORERIA

v

SOLICITUD DE LA
CERTIFICACION DE
CLAVE Y VALOR
CATASTRAL

A

¥

SOLICITUD DEL
TRASLADO DE
DOMINIO

SOLICITUD DE LA
CERTIFICACION DE NO
ADEUDO PREDIAL

DIRECCION DE
TENENCIA DE LA

A

A 4

TIERRA
RECIBE Y TURNA
DOCUMENTACION

A
INGRESA

EXPEDIENTE A
IMEVIS

)

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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El departamento de INCOBUSA, no realiza llenado de formatos, esto lo realizan
las instituciones encargadas de la escrituracion como lo son el IMEVIS y el RAN.

ANEXOS:

No se anexan formatos

PROCEDIMIENTO 05

Procedimiento: TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO

5.1Propésito del procedimiento
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Otorgar tranquilidad y certeza juridica a los ecatepequences con la elaboracion
de su Testamento Publico Abierto.

Se realizara la promocion y difusion en las diferentes colonias del municipio
para implementar el Programa de Testamentos, otorgando asi la certeza
juridica al patrimonio de los ciudadanos.

En las actividades que desarrolla la Direccion de Tenencia de la Tierra, a
través del Departamento de Testamentos, seran promocionar y difundir, asi
como invitar a participar a la ciudadania de Ecatepec en el programa y lograr el
beneficio de la inclusion a dicho programa.

El testador entregara su documentacion en las oficinas de Tenencia de la
Tierra, se revisara, evaluara y canalizara ante el Notario Publico
correspondiente, por medio de la otorgacién de un folio.

5.2Alcance

Se beneficiara a todos los ciudadanos de Ecatepec con la capacidad de
discernir sobre su patrimonio y cumpla con los requisitos necesarios.

No aplica a personas testadores menores de 18 afios y no tenga capacidad de
disponer de sus bienes.

5.3Referencias

Listado de requisitos solicitados por el Notario Publico.

5.4Responsabilidades

El Jefe de Departamento se encargara de designar al personal que
promocionara y difundird el Programa de Testamentos a la poblacion de

Ecatepec, asi como los responsables de atender a la ciudadania en las oficinas
de Tenencia de la Tierra. La supervision esta a cargo del Subdirector Juridico.

5.5 DEFINICIONES

Testamento: es el Ultimo instrumento en que el testador expresa su deseo de
quiénes recibiran sus bienes, derechos u obligaciones en el momento de su
muerte.
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Testador: persona que ha dispone de todos sus bienes o parte de ellos para
después de su muerte.

Heredero: es aquella persona que sucede al difunto en la titularidad de sus
bienes a titulo universal.

Legatario: aquella que adquiere soOlo bienes concretos y determinados, sin
responder del pasivo de la herencia.

Legado: acto a través del cual una persona, en su testamento, decide repartir
una parte muy concreta de sus bienes a otra persona determinada.

Albacea: es aquel a quien compete por derecho cumplir la voluntad del
testador.

Tutor: es la persona designada en un testamento cuando se tienen hijos
menores de edad; se encargara de representarlos, vigilarlos y hacerse cargo
de su educacion. En ningun caso, el tutor puede disponer de los bienes que se
les hayan legado a los menores.

Curador: es la persona que va a vigilar la actuacion del tutor respecto del
cuidado y administracion de los bienes y persona de los menores o
incapacitados.

Usufructo vitalicio: es un derecho real de goce o disfrute de una cosa ajena.

La persona titular del usufructo es mero tenedor respecto de la cosa pero no su
dueiio ni poseedor. Tiene la mera tenencia sobre la cosa, pero no la propiedad.

5.6METODOS DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS
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(cuatrocientos pesos 00/100 MN).

Procedimiento PR-DTT-05
TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO
Unidad administrativa: Arearesponsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra DEPARTAMENTO DE TESTAMENTOS Version: 1.0
Pagina: 11
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UHTAMIE 1%5 entos conforman e ummplo para |m|3"Iementar el programa
PEC DEM &8 de testamentos.
) Departamento de | Elaboracion de flayers (requisitos)
Testamentos Asesorias en jornadas, médulos y/o actividades.
3 Departamento de | Recibe y revisa la documentacion (copias legibles) y
Testamentos hace la valoracion al testador.
No procedera por la falta de capacidad para discernir
4 Ciudadano sobre la situacion juridica de su patrimonio o no cumpla
con los requisitos necesarios
Si procede, se llevara a cabo el llenado del formato por
Departamento de . L .
5 parte del personal de testamentos para la inclusion al
testamentos
programa.
**otorgamiento de folio
6 Departamento de | **canalizacion a la Notaria Publica correspondiente
Testamentos
Se solicita al notario Publico los tramites concluidos
En coordinaciéon con la Jefatura de Testamentos y
Departamento de . .
7 Escrituracion hacen entrega de testamentos en eventos
Testamentos masivos

XX A

FOfR-FE18

FORMATO PR-DTT-05-4
(HOJA DE REQUISITOS)

FORMATO PR-DTT-05-1
FORMATO PR-DTT-05-2
FORMATO PR-DTT-05-3

Diagrama de Flujo PR-DTT-05
TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra DEPARTAMENTO DE TESTAMENTOS Version: 1.0
Pagina: 11

|
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Informacion y explicacion
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Reauisitos
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Documentacion
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v

Entrega de documentacion Revision de la
por parte del usuario en las documentacion

v

oficinas de Tenencia de la

tierra. Copias Legibles
Credencial de elector Acta de Nacimiento
CURP Acta de Matrimonio Valorar al testador

Acta de Nacimiento (hijos)

No cumple con los requisitos —

necesarios

No Procede

Falta de capacidad para discernir [€¢———
sobre la situacioén juridica de su

patrimonio Si
v Llenado del formato por
parte del personal de
FIN testamentos

SE SOLICITA AL Notarip Publico Canalizacion a la
los tramites concluidos Notaria Publica

correspondiente

A 4

Entrega de los Testamentos en
eventos masivos

}

‘ FIN ’

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

En la Direccion de Tenencia de la Tierra y en las jornadas se entrega un
formato de requisitos donde se puede realizar el tramite de testamentos.

También se cuenta con un formato-borrador el cual el llenado le compete al

personal del departamento, de acuerdo a lo dispuesto por el testador.

ANEXOS:
Se anexa cuatro formatos para la elaboracion del expediente y posterior
canalizacion a la Notaria Puablica.
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L1} P
_ 2019, ARMATD SOUTEDD bt PROGRAMA] " catepec
H. AYUNTAMIENTD DE Dngrest:l . “FEH = e
ECATEPEC DE MORELOS
s FROGRAMA DE TESTAMENTOS m " &
[ | DEECICHN I TEMENCTA IE LA TTREA Ecate ﬂg ANEXDE Y ARTECEDEFTRS:
FECHL ¥OTARLL MO ROLID . 4- NOMEET DC LOS HEREDCROS:
L s | |
1-DATOS GENEREALES DEL TRITADOR:
HOMERE:
DOMICILIO:
2~ HEREDERDS SUSTITUTOS:

LUGAR VFECHA DI XACTHITNTO:
OCLTACREN: ESTADD CIVEL:
HACIORALEAT: RN TIFICACHO:
TELEFD® (55 | - | N | — |
1-DATOS GEFERALES:
L3 SORDO: D EX MUDC: D
ESINVIDENTE: [ |  ORSERVACIOOES:

— S— [N S

S [N S

e [ - SEGINED LECADE:
FEGDMEX DEL SLaTRINONTO:
- NOMESE DE LIS RLITS:
MWATER MR R ety
u I I | | |
= | | I | |
u I I I I | arares:
H | | I | | ALRACEA SUSTITCTO:
. I R .
" I I | | |
" | | | | | CURABR:
b | | I | | TEITIGOS (MO FAMILLARE S
w I I I I |
1] I | I I | =< I m— iy (1 41 i a—
n | | I | |
2 | | | | |
[ ommETTIE | [ OhEEETIED | [ OEmETTEE

TG 98 DS DODD S mncescu [7] ] J—

H Aypriamenic Combiuoonal 80 Ecatoped S Morslon
wicta T o v i c

e Ak

.

o

S

P e A 1 ' Bt e,

-

H Apriamenic Comshoonal 3o Eoriepec 30 Morekn
WLl [ apR i W i c

P Ao T S 15

FORMATO PR-DTT-05-2

(FORMATO DATOS SOLICITANTE)
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OO0
PROGRAMA DE TESTAMENTOS ¢

DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA _E_ catepec

aeie-2018

NOTARIA NO. FOLIO

1.- DATOS GENERALES DEL TESTADOR:
NOMBRE:

DOMICILIO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

OCUPACION: ESTADO CIVIL:
NACIONALIDAD: IDENTIFICACION:
TELEFONO (8): | | | |
CASA CELULAR RECADO
ELABORO AUTORIZO COPI4 DEPTO. TESTAMENTOS 1

FORMATO PR-DTT-05-3

(FORMATO DE LEGADOS)
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Gobiermo de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

#2016, Afo del Centenario de la Instalacidn

Ecatepec
del Congreso Constituyente™

w“alor asid @n su ganie
FORE-3018

PROGRAMA DE TESTAMENTOS ) ) &

DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA ccatepecC

CUARTO _LEGADO:

QUINTO LEGADO:

[ANEXO 1]

FORMATO PR-DTT-05-4

(FORMATOS DE REQUISITOS)
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: ]I\'EEA.‘LA.EEIE‘IH DEL CONGRESD CONETITUYENTE" Ecate pec

H, AYUNTAMNTS D
ECATEPEC DE HORELOS

DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA
REQUISITOS:

TESTAMENTO PUBLICOD ABIERTO

B Credencial de elector (2) (amphiacicn 130%).

2 CURP (2) (ampliacion 150%).

B Acta de nacimisnto.

B Acta de matrimonio =i s cazado (a).

B Acta de Defuncidn, en caso de fallzcimiento de shguno de los cényuges.
B Acta de nacimiente de todos los hijos.

o Las personas casadas por socizdad conyugal, testaran por el 50% que
lez coresponda.

o Los testadores que no sepan leer v escribir, presentara copa de la
credencial de elector de 2 testigos, no famifiares, con los siguientes
datos: ccupacion, estado civil, v lugar de nacimiznio.

o Los testadores que viven en unidn Bbre, deberdn presentar copia del
Acta de nacimiento de todos sus hijos.

Avenida Juarez sin, Colonia 5an Cristdbal Centro, Ecatepec de Morelos, Z2do. Piso Palacio
Municipal, C.P. 55088, Teléfong: 58-26-15-85

PROCEDIMIENTO 06
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Procedimiento: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO, CARTOGRAFICO
Y/0 PLANOS.

6.1Propdsito del Procedimiento:

Conocer el seguimiento que se realiza en los levantamientos
topogréficos, la elaboracion de cartografia y/o planos para
complementar los tramites que se requieren para regularizaciéon de
predios, ya sean propiedad municipal (tal como; areas verdes, escuelas,
areas remanentes y otros), predios de origen social (bienes comunales o
ejidales) y/o particulares (tales como colonias, fraccionamientos y
pueblos).

6.2Alcance:
El Departamento de Topografia trabaja en coordinacion con la Direccion
de Desarrollo Urbano, Obras Publicas, Patrimonio Municipal, la
Subsecretaria A y B, la Secretaria del Ayuntamiento, en cuanto a los
levantamientos topogréficos y elaboraciéon de cartografias y/o planos;
también se tiene coordinacion con Dependencia gubernamentales como
son IMEVIS, CORETT, Procuraduria Agraria y el Registro Agrario
Nacional.

6.3Referencias:
Para la elaboracion del presente manual se consulto la guia para la
elaboracién de manuales de procedimientos, el Manual de Organizacion
de la Direccién de Tenencia de la Tierra, asi como el Reglamento
Interno Municipal 2016-2018, y el Bando Municipal 2016.

6.4Responsabilidades:
Para dar cumplimiento a las actividades del presente procedimiento

estas le compete al Departamento de Topografia; y la supervision esta a
cargo de la Subdireccion Operativa.

6.5DEFINICIONES:
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Baston: Elemento que nos facilitala tarea de sujetar el prisma nivelado al
momento de ejecuta la lectura en conjunto con la Estacion Total

Cartografia: Trazado de planos de levantamientos topograficos.

Coordenadas: Es la localizacién de un punto en un area delimitada en la cual
se determina por dos dimensiones; una en el eje X y otra en el eje Y; en una
superficie plana y con respecto a un punto fijo previamente determinado. Asi

mismo, tenemos la coordenada Z que determina el nivel del area determinada.

Estacion Total: Instrumento que sirve para determinar las coordenadas x,y,z
de un area determina.

Levantamiento topogréfico: Realizar el registro de las medidas y
colindancias de un predio para determinar la poligonal del mismo

Levantamiento de Niveles: Realizar el registro de los niveles a que esta la
extension del predio.

Nivel: Instrumento que sirve para determinar los altos y bajos (eje z) del area a
medir, se conoce a lo anterior de manera coloquial como: “Sacar niveles”

Planos: Representacion gréficas de superficies de diferentes posiciones.
Prisma: Elemento que sirve para detectarla sefial emitida por la Estacion total

y que nos proporciona la coordenada (X, y) la cual se registra en la Estaciéon
total de un punto fijo, determinado previamente.

6.6 METODO DE TRABAJO
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

Para llevar el control de los bienes materiales (equipo de topografia y
accesorios varios) adscrito al Departamento de Topografia de la Direccion de
Tenencia de la Tierra, es necesario tener un enlace con el personal del
Departamento de Patrimonio Municipal, quienes supervisaran las condiciones y
ubicacion del material con la finalidad de que al término de cada administracion
se tenga la seguridad de la ubicacién de cada uno de ellos mediante el
ejercicio de Inventario.

Es primordial para el cumplimiento de las tareas del Departamento de
Topografia contar con orden de trabajo presentada mediante oficio, que
determine con exactitud la solicitud a ejecutar con el fin de evitar contratiempos
con las unidades administrativas y/o en campo.
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UNTAMIENTO DE “Brocedinento — oy e PR-DTT-06
EEW ﬂ TAMIENTO TOPOGRAFICO Y CARTOGRAFICO Y/O PLANOS
Unidad administrativa: Arearesponsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION OPERATIVA Version: 1.0
Pagina: 11
DIRECCION DE Recﬂ'ae. s?llmtud de las 3 diversas unl(!ades
administrativas para elaboracion del levantamiento
1 TENENCIA DE LA . . L.
topografico de la Direccion de Desarrollo Urbano y de
TIERRA . ., .
Catastro y las turna a la Subdireccidon Operativa
, | sumomeccon | EreEs o el e isntaments opepite o
OPERATIVA . P .. pog y 8 P
ejecucion.
3 DEPTO. Recibe la agenda de los levantamientos topograficos
TOPOGRAFIA para la ejecucion de los mismos
DEPTO. En campo con el equipo y material necesario realiza las
4 TOPOGRAFIA mediciones para los levantamientos topograficos
requeridos
En oficina ingresa la informacidn recabada en campo al
5 DEPTO. equipo de computo para realizar la cartografia y/o plan | FORMATO PR-DTT-06-1
TOPOGRAFIA y lo entrega a la Subdireccién operativa para su revision
y/o Vo. Bo.
Revisa y valida la cartografia solicitada y la entrega en
SUBDIRECCION . .. . . .
6 la Direccion de tenencia de la Tierra con su firma y
OPERATIVA S s
validacién
DIRECCION DE . , . p
| TeuecoeLs | T s vy o anvege of s
TIERRA )
Diagrama de Flujo PR-DTT-06
LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO Y CARTOGRAFICO Y/0 PLANOS
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION OPERATIVA Version: 1.0
Pagina: 1-1

}

Recibe solicitud de las diversas
unidades administrativas para
elaboracion del levantamiento
topogréfico de la Direccion de

Desarrollo Urbano y de Catastro y
las turna a la Subdireccion
Operativa
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Entrega la solicitud de levantamiento
topogréfico al departamento de
Topografia y realiza la agenda para
Su ejecucion

Recibe la agenda de los
levantamientos topogréficos para la
ejecucion de los mismos

v

En campo con el equipo y material
necesario realiza las mediciones
para los levantamientos
topograficos requeridos

\4

En oficina ingresa la informacién
recabada en campo al equipo de
computo para realizar la cartografia
y/o plany lo entrega a la
Subdireccion operativa para su
revision v/o Vo .Bo.

Elaboracion de los

A\ 4

Revisa y valida la cartografia
solicitada y la entrega en la
Direccién de tenencia de la Tierra
con su firma y validacién

Recibe la cartografia validada y la
entrega al area solicitante contra
acuse de recibido.

A

[ FIN ]

planos

I\_/_

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

XN AW
Ecatepec

El valor esid @n sy geania
FORE-3018

El Departamento de Topografia maneja el formato de Pie de plano y sirve para
plasmar la cartografia del levantamiento topografico realizado.

ANEXOS:

1-Se anexa copia del formato de Pie de Plano.
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PROCEDIMIENTO 07

Procedimiento; PROMOCION Y DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DE
LA DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

7.1Propdsito del procedimiento

El presente procedimiento tiene el proposito de guiar al personal en la
realizacion de las tareas de Difusion y promocion que tiene a cargo esta
Direccion.
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Se efectuard la promocion y difusibn en las diferentes colonias del
municipio para la implementacibn de Programas como son:
ESCRITURACION, TESTAMENTOS, LIBERACION DE HIPOTECAS E
INTESTADOS.

7.2 Alcance

El Departamento de Promocion y Difusidn trabaja en coordinacion con la
Direccion de Comunicacién Social y con la Subdireccién de Adquisiciones y
Licitaciones para la elaboracion y suministro del material de difusion como
son tripticos, dipticos, formatos de requisitos, vinilonas y modulos.

7.3Referencias

Las actividades que realiza el departamento de promocion y difusion son en
base al manual de organizacion de la direccion de tenencia de la tierra, el
cual se rige por el reglamento interno municipal 2016-2018.

7.4 Responsabilidades

El jefe de Departamento, se encarga de entregar el material
correspondiente al personal que realiza la promocion y difusién de los
diferentes programas de la Direccion de tenencia de la tierra con la
Supervision de la Subdireccién Operativa.

7.5DEFINICIONES

COPACIS: Comité de Participacion Ciudadana y Social.

Difusion: Accion y efecto de difundir, hacer del conocimiento de los demas
cierta informacion.
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Escriturar: Hacer constar con escritura publica y en forma un otorgamiento,
contrato, acuerdo, etc

Hipoteca: Derecho real que grava bienes materiales sujetandolos a
responder del cumplimiento de una obligacion dineraria.

Intestado: Caudal sucesorio acerca del cual no existen o no rigen
disposiciones testamentarias.

Promocion: Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer algo

Regularizaciéon: Legalizar, adecuar a derecho una situacién de echo o
irregular (Regular la situacion de una persona)

Testamento: Declaracion que de su Ultima voluntad hace alguien,
disponiendo de bienes de asuntos que le atafien después de su muerte.

7.6 METODOS DE TRABAJO

POLITICAS Y LINEAMIENTOS

Para organizar las reuniones de promocion y difusion es necesario tener la
coordinaciéon con los COPACIS, los lideres de las colonias, asi como con la
Secretaria Técnica del Ayuntamiento, y asi otorgar informacion basica de la
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manera mas clara posible al ciudadano para que lleve a cabo el tramite que

requiere.
Procedimiento PR-DTT-07
PROMOCION Y DIFUSION DE PROGRAMAS
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION OPERATIVA Version: 1.0
Pagina: 1-1
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H. AYUHMTAM|ENRROMOCION Y Rec'ﬂe"?‘,‘: gecstinad . Y tm? el material de g -
ECATEPEC DE MORBHRSION promocidn que se entrega a la ciudadania
DEPTO DE . . N
) PROMOCION Y :)eragl?zr:zlg ::fTs?:':,"al y lo distribuye con el personal que
DIFUSION
SECRETARIA Envia al departan!ento de promocion y difusion la
3 agenda de las jornadas de los programas del
TECNICA . “ ”
ayuntamiento “Ecatepec es nuestra casa
DEPTO DE . i s
a PROMOCION Y gzcl);d(;;aecaclig:rsonal para la difusion de los programas
DIFUSION
PR-DTT-07-1
DEPTO DE PR-DTT-07-2
5 PROMOCION Y Hace entrega de tripticos y hojas de requisitos de los PR-DTT-07-3
DIFUSION programas PR-DTT-07-4
PR-DTT-07-5
Se coordina con el departamento de testamentos para
DEPTO DE iy . < .
6 promocidn, asesoria y elaboracion de los mismos en las
PROMOCION Y jornadas de Promocién y difusién
DIFUSION ) y :
7 PRICD)IIE\;I)LC():Izil v Entrega reportes semanales de colonias visitadas.
DIFUSION
DIAGRAMA DE FLUJO PR-DTT-07
PROMOCION Y DIFUSION DE PROGRAMAS
Unidad administrativa: Area responsable: Fecha: 16/06/2016
Direccion de Tenencia de la Tierra SUBDIRECCION OPERATIVA Version: 1.0
Pagina: 1-1
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Recibe de la coordinacién
administrativa el material de

pr la
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En los eventos que se realizan en las colonias del municipio de Ecatepec,
se entregan tripticos informativos con diferentes tipos de programas que

Gobiermmo de Ecatepec de
#2016, Afo del Centenario de la Instalacidn

Morelos 2016

o

Organiza el material y lo distribuye
con el personal que realiza la
difusion

!

Envia al departamento de
promocion y difusion la agenda de
las jornadas de los programas del

ayuntamiento “Ecatepec es nuestra

|

Coordina al personal para la
difusién de los programas de la
direccion

'

Hace entrega de tripticos y hojas de
requisitos de los programas

Se coordina con el departamento
de testamentos para promocion,
asesoria y elaboracion de los
mismos en las jornadas de

v

Entrega reportes semanales de
colonias visitadas
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]

Elaboracion de
reportes semanales

e

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

lleva la Direccion de Tenencia de la Tierra y hojas de requisitos con las
especificaciones que necesitan para dichos tramites.

ANEXOS
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Se anexa triptico y hojas de requisitos

PR-DTT-07-1

(HOJA DE REQUISITOS DE LIB. HIPOTECA)
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIER.I:h.l..
REQUISITOS:
LIBERACION DE HIPOTECA
» Escritura.
» Carta Finiquito.

» Identificacidn Oficial.
» Carta de Instruccidn (Motario).

*  BANCOS

*  FOVISSTE
*  ISFARM

*  INFONAVIT

Avenida Jugrez s/n, Colonia San Cristobal Centro, Ecatepec de Morefos, 2do.
Piso Palacio Municipal, C.P. 55063, Teféfono: 58-36-15-85

PR-DTT-07-2

(HOJA DE REQUISITOS DE RADICACION)
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

REQUISITOS:
RADICACTION

M Testamento.

M Acta de Defuncidn.

B Acta de MNacimiento del (los) heredero
(s).

» Credencial de elector del (los)
heredero (s).

» CURP del (los) heredero (s).

» Documento que acredite la propiedad.

M Ultimo recibo de pago de predio.

# Ultimo recibo de pago de agua.

Avenida Jugrez s/n, Colonia 5an Cristabal Centro, Ecatepec de Morelos, 2do.
Piso Palacio Municipal, C.P. 55069, Teléfono: 58-36-15-85

PR-DTT-07-3

(HOJA DE REQUISITOS DE INTESTADO)
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

REQUISITOS:
INTESTADO

*  Acta de Macimiento de los cdnyuges £ hijos.

*  Acta de defuncidn {en su caso).

*  Acta de Matrimonio.

* Deberéd acreditar 1la propledad de sus bienes
{escritura).

* Credencial de elector del  (los) herederoc  (s)
{copias).

* Datos generales de (los) heredero (s).

S

Dos testigos, no familiares (credencial de elector).

Nota: Los gue tengan derecho a heredar, deberdn ser
mayares de edod.

SEGUNDA ETAPA:
*  Adjudicacidn de Bienes.

Mota: 5e cobro segin el valor catastral del inmueble.

Avenida Juzrez s/n, Cofonia San CrisiGhal Ceniro, Ecatepec de Maralos, C.P. 55089, Teléfono: 55-38-15-85

PR-DTT-07-4

(HOJA DE REQUISITOS DE ESCRITURA)
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA

REQUISITOS:
ESCRITURACION COMPRA-VENTA

VENDEDOR

M Escrturacion (ongingl ylo copia).

M Acta de nacimiento y Acta de matrimonio =i 25 cazado (a).
M Licenoa de construccadn (en su caso).

e ldzntificacidn Oficial.

COMPRADOR

Contrato de Compra-\enta o Cezign de Derechos.
Traslado de dominio.

Fecibo de Predio v agua (actualizado).
Certificacion de Clave y Valor Catasiral.
|dentificacion Oficial.

Acta de matimonio =i es casado ().

CURP.

Acta de nacimienta,

FIFTIIITT

Avenida Juarez g/n, Colania San Cristdbal Centro, Ecatepec da Morelos, 2de. Piso Palacio
Municipal, C.P. 53089, Teléfona: 38-26-13-83

PR-DTT-07-5

(HOJA DE REQUISITOS DE TESTAMENTO)
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DIRECCION DE TENENCIA DE LA TIERRA
HEWISITUS:

TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO

B Credencial de elector () COPIAS
2 CURP(2)
B Acta de nacimiento. £400.00

2 Acts de matrimonio si es cazado (3).
2 Acts de Defuncién, en caso de fllzcimiento de alguno de loz conyuges.
B Acta de nacimients de todos los hijos.

o Las personas casadas por socedad conyugal, testaran por el 50% que
le= corresponda.

o Loz testadores que no sepan leer v escrbie, presentara copa de la
credencial de elector de 2 testigos, no famibiares, con los siguientes
datos: ocupacion, extado civil, v lugar de nacimiznto.

o Loz testadores que viven en unidn bibre, deberdn presentar copia del
#Acta de nacimiento de todos sus hijos.

Avenida Juzrez s/n, Colonia 5an Cristdbal Centro, Ecatepec de Morelos, 2do. Piso Palacio
Municipal, C.P. 55068, Teléfona: 58-26-15-85

PR-DTT-07-6

(TRIPTICO DE DIFUSION)
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