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. Presentacién

El proceso acelerado de las transformaciones sociales y del aumento de las necesidades y
demandas locales en Coyotepec, Estado de México, México, conducen at gobierno local a
crear el manejo de los recursos disponibles y estimables. La ejecticion de estas prioridades
en apoyo de las dependencias a su cargo, donde cada tenga tiene una estructura que
permita desempefiar actividades de mejor forma. Estas instituciones tienen una
composicion organica, que permite y atender de mejor manera las exigencias sociales, los
cuales en el caso de la administracion pablica deben tener fundamento legal, que faculte a
los servidores publicos a desempefiar sus labores; para la tesoreria municipal de Coyotepec
se crea el Manual de organizacion.

El manual de organizacion es un instrumento por medio del cual se determina una
estructura organica optimizada a travées del cual se establecen los procesos de
modernizacion de la administracion publica del Municipio de Coyotepec.

Siendo su principal objetivo el proporcionar a la Dependencias y Unidades Administrativas,
un documento basico que les permita conocer de manera clara, ordenada y practica la
organizacion para el desarrolio de su trabajo en la Tesoreria Municipal, asi como tener el
Marco Juridico que los faculta en sus atribuciones y funciones, los objetivos que tienen
encomendados, su estructura organica, los niveles jerarquicos de las unidades
administrativas y la descripcion especifica de cada uno de los puestos de los funcionarios
y responsables de cada unidad administrativa, y poder evitar la duplicidad de funciones.

El manual tiene como finalidad cumplir con la normatividad y dar a conocer las lineas de
comunicacion y de mando, facultar a los servidores publicos y proporcionar 1os elementos
para alcanzar la mejora continua. Se constituye, ademas, en una guia de consulta y
orientacion no solo para quien actuaimente se desempefian en la Administracion Publica
Municipal, sino también para todas aquellas personas interesadas en las funciones
especificas y responsabilidades de los que laboran en esta Dependencia.

Es importante citar que el contenido y las especificaciones de este manual esta sujeto a
cambios en relacion con el desarrollo y evolucion de la dinamica administrativa, asegura en
tiempo y espacio su vigencia operativa, asimismo, su marco juridico y atribuciones.
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. Antecedentes

Ante la dindmica de crecimiento de la poblacién que demanda uso de suelo urbano para
casa-habitacion, los ayuntamientos estan obligados a cumplir con determinadas
obligaciones legales, enmarcadas en el articulo 115, fraccion (it de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM), que para logrario es necesario contar con
recursos suficientes para cubrir su gasto operativo e incrementar su gasto de inversion.

Para ello, se han realizado esfuerzos importantes con el objetivo de fortalecer las finanzas
publicas locales, entre las que destacan, las reformas al articulo 115 constitucional de 1982
y de 1999, las cuales pretendieron mejorar la recaudacion del impuesto predial. La reforma
de 1982 busco impulsar la autonomia econémica del municipio y mejorar la relacion fiscal,
asignandole a los municipios la facultad de recaudacion del impuesto predial. Por su parte,
las modificaciones efectuadas en 1999 (articulo 115, fraccion IV), otorgan una mayor
autonomia y, en particular, obliga a las autoridades locales a proponer en las legislaturas
estatales, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejora y
tablas de valores unitarios de suelo y construcciones, que sirvan de base para el cobro de
las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Con estos cambios a la Carta Magna, se busco dar mas facultades a los municipios para
que lograran tener un mayor control sobre el impuesto predial y sus catastros, con el
objetivo de recaudar mas y, con ello otorgaries mayor autonomia financiera. En México, se
han realizado varios esfuerzos para modernizar los Registros Publicos de la Propiedad y
los Catastros Municipales.

En 1999, se puso en marcha un convenio de colaboracion en materia de modernizaciéon de
los registros y catastros firmado por ia Secretaria de Desarrolio Social (SEDESOL), la
entonces Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (SECOFI) y el Banco Nacional de
Obras y Servicios Publicos (BANOBRAS). A partir de 2009 se crea el Programa de
Modernizacion Catastrai, con el objeto de modernizar los catastros municipales, otorgando
financiamiento del 40% del proyecto a fondo perdido. Posteriormente, la Secretaria de
Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano (SEDATU), a partir de 2011 da continuidad al
Programa de Modernizacion y Vinculacion de los Registros Publicos de la Propiedad y los
Catastros, con un esquema de financiamiento de 60% federal y 40% estatal.
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Ill. Base Legal

1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1.2 Ley Organica Municipal del Estado de México.

1.3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México.

1.4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dei Estado de
México y Municipios,

1.5 Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México.

1.6 Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México 20022.

1.7 Cdédigo Financiero del Estado de México.

1.8 Cdédigo civil del Estado de Mexico

1.9 Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

1.10 Codigo Administrativo del Estado de México.

1.11 Cébdigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.

1.12 Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios, denominado “De! Catastro”.

1.13 Manual Catastral del Estado de México.

1.14 Manual de Normatividad Geografica.

1.15 Pianes Municipales de Desarrolic Urbano.

1.16 Bando Municipal de Coyotepec, 2022,

1.17 Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Coyotepec.
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V. Atribuciones

Se presenta la transcripcion textual de las facultades conferidas en los documentos
juridico- administrativos enunciados en el apartado anterior.

Manual Catastral del Estado de México;

I. Atencion al publico y control de gestidn para la prestacion de servicios y
expedicién de certificaciones y constancias.

il. Asignacion, baja y reasignacién de la clave catastral;

il. Levantamientos topograficos catastrales;

IV. Valuacion catastral;

V. Actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construcciones,

VI. Actualizacion del registro grafico;

VII. Actualizacién del registro alfanumérico;

VIll. Operacion del Sistema de Gestion Catastral.
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V. Estructura Orgénica

Tesorero Municipal
1.2 Jefe de Catastro Municipal
1.2.1 Encargado del area administrativa
1.2.2 Auxiliar
1.2.3 Encargado del area técnica
1.2.4 Auxiliar
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Vi. Organigrama

Tesorero
Municipal

Jefe de
Catastro

- Municipal |

Encargado del

Area Administrativa Encargado
Del Area
Técnica
— s
Auxiliar
Auxiliar
%
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Vil. Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

Es el de establecer lineas de trabajo y facultades juridicas que sirvan de apoyo para
desarroliar las funciones propias de los puestos que integran la estructura organica
de la Tesoreria Municipal, a través de herramientas administrativas que delimiten
responsabilidades, obligaciones, lineas de comunicacién y de reporte en materia de
ingresos, gasto, deuda y operaciones de tesoreria, dando cumplimiento a la Ley
Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen Administrativo,
Capitulo Primero, de las Dependencias Administrativas, Articulo 87, fraccion |il;
Capitulo Segundo de la Tesoreria Municipal, articulos 93, 94, 85y 96.

El presente manual tiene como principal objetivo:

Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion de ingresos,
llevar a cabo un control eficiente en la contabilidad de los mismos, asi como de los
egresos, administrar y controlar los gastos de las dependencias y unidades
administrativas integrantes del H. Ayuntamiento de Coyotepec, teniendo como
principal objetivo el saneamiento de las Finanzas Publicas Municipales a través de
un manejo transparente, eficiente y eficaz de los ingresos y egresos, resguardando
en todo momento el patrimonio municipal y procurando que su manejo tenga un
impacto positivo en el bienestar social de los coyotepenses.

Jefe de Catastro Municipal

Funciones. Se encargara de planificar, dirigir, coordinar y autorizar todas las
actividades que se realizan en la jefatura. Asi también se encarga de la elaboracion
y actualizacion de la cartografia

Objetivo. Mantener un registro actualizado de todos los bienes inmuebles del
municipio. e« Gestionar las bases de datos y archivos catastrales. « Elaborar la
propuesta de tabla de valores base para el cobro del impuesto predial. « Ofrecer los
servicios catastrales a la Ciudadania.

Encargado (a) del area técnica

Funciones. Realizar levantamientos fisicos del predio directo a cinta de terreno y
construccion para la elaboracion de cedulas, clasificar de los diferentes tipos de
construccion, investigar y actualizar de infraestructura, equipamiento urbano de los
valores comerciales del suelo urbano y rural existentes en el mercado inmobiliario y
dar mantenimiento y actualizaciéon de los registros catastrales mediante la ficha
catastral y cartografia manzanera.

Objetivo. Reducir errores operativos, Construir una base para el anélisis posterior de!
trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Encargado (a) del area administrativa

Funciones. Controlar y cuantificar el nimero de documentos recibidos, dar
respuesta a los usuarios, atender a dependencias Oficiales, Notarias y particulares
en General, controlar el reporte de actividades, asi como el cumplimiento de los
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avances del programa operativo anual, hacer el inventario de equipo y material a
utilizar. Manual Especifico de Organizacion del catastro municipal.

Objetivo. Evitar que se produzcan cambios en el funcionamiento sistémico de la
entidad administrativa como consecuencia de la toma de decisiones precipitadas y
arbitrarias, Asegurar que las politicas de le entidad administrativa se respeten.
Auxiliares administrativos

Funciones. Son los que se encargan de la atencién con al contribuyente, la
elaboracion de cedulas, asi como llevar el control de los informes de la elaboracion
de cedulas, certificaciones y la captura de las actualizaciones en el padrén catastral
y el archivo.

Objetivo. Facilitar el sostenimiento de un buen nivel organizacional, Facilitar las
labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacioén.

Auxiliares de campo

Funciones. Son los que se encargan de realizar las mediciones para la
actualizacion de la cartografia.

Objetivo. Reducir errores operativos.
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Viil. Directorio

Jefe de Catastro Municipal:
Jorge Efrén Jiménez Garcia,
Plaza de la Constitucion No.1 Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660.
E-mail: jcatastro@coyotepec.gob.mx

Encargado del area Técnica:
Prospero Brigido Salas Lopez
Plaza de la Constitucion No.1 Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660.
E-mail: jcatastro@coyotepec.gob.mx

Auxiliar 1: Carina Cruz Martinez,
Plaza de la Constitucion No.1 Barrio La Cabecera, Coyotepec, Estado de
México. C.P. 54660.
E-mail: jcatastro@coyotepec.qob.mx
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Lice © Andrés Oscar Montoya

Martinez,
Presidente Municipal Constitucional de
Coyotepec, Estado dé México.

Vo. Bo.

MGC.P. Javig;;Caﬂl}W Méndoza,
-~ Tesorero Municipal.
A2y
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Licenciada e Montoya,

Secretaria del Ay miento de
Coyotepec, Estado de México.

Vo. Bo.

Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto niGmaro cuatro en la Décima Quinta Sesién Extraordinaria de Cabildo
del H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio del afio dos mil veintidés.
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IX. Hoja de actualizacion

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

MARZO 2022 FECHA DE CREACION
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