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I. INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es un instrumento de apoyo, por medio del cual se
representan graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo en
esta Sindicatura. Constituye una guia de trabajo practico y sencillo, estableciendo
procedimientos eficaces, indicandoles paso a paso lo que deben hacer y como
hacerlo. Dicho manual esta basado en la biusqueda de la satisfaccion plena de la
municipalidad, con el fin de poder servir no solo en una, sino en varias ocasiones a
la ciudadania.

Es un instrumento de apoyo, a la normalizacion de los tramites que permitiran estar
seguros de que las operaciones que se realicen sean congruentes con las metas
que se planean.
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Il. OBJETIVO

Conducir las actividades con apego a los objetivos estratégicos y prioridades para
proporcionar la informacion oportuna a la ciudadania respecto a los servicios que
se prestan, indicandoles paso a paso lo que deben hacer y cémo hacerlo, facilitando
los procedimientos mediante acciones inmediatas con amabilidad y respecto,
fomentando el acercamiento con los ciudadanos con el objetivo de conseguir una

mejor eficiencia en cada tramite.
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Ill. ALTA MEDIANTE INFORMACION DE DOMINIO TESTIMONIAL

Se realiza este procedimiento cuando un predio no esta inscrito en el catastro
municipal y el promovente requiere que se inscriba en el padron catastral.

Fundamento legal

Articulos 8, 35 fraccion V de la Constitucion Politica Federal, articulo 1, 3, 106, 107,
113, 124, 128 y 130 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, articulos 107, 113, 114 fraccion | y VIl del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Requisitos

Presentar la siguiente documentacion en original y dos copias:

1.- Escrito inicial, dirigido al Sindico Municipal, en el que se plasme la descripcion
del predio, como fue adquirido, las pruebas que se tienen para sustentar lo dicho y
mencionar a dos testigos que les consten los hechos.

2.- Documento que Acredite la Propiedad.

3.- Constancia de posesion expedida por el delegado de la comunidad o el
Secretario del Ayuntamiento (depende de donde se encuentre el predio)
4.-Plano con medidas y colindancias expedido por la Direccion de Desarrollo
Urbano

5.-Documento que Acredite la Propiedad (antecedente)

6.-Constancia de no Inscripcion, solicitada en Catastro Municipal

7.-Copia del INE del Promovente y/o propietario, del Propietario Anterior y 2
Testigos

8.-Acta de defuncion del anterior propietario (en su caso)

9.-Acta de matrimonio (en su caso)

10.-Constancia de identidad cuando sea necesario

4

Forma de solicitud: Mediante escrito.

Consideraciones que se toman para aprobar o negar el tramite: =
- Reunir todos los requisitos establecidos para su aprobacion, de lo contrario no @
procedera el tramite.

- Se programa la fecha para recibir la declaracion de los testigos en la Sindicatura

Municipal, mismos que deberan ser colindantes y/o vecinos del inmueble, o bien

personas que les consta el como fue adquirido el predio, para posteriormente \
elaborar los acuerdos respectivos. \

Costo del servicio y forma de pago: $ 469.00 con fundamento en el articulo 147
del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios, se proporciona la orden
de pago correspondiente para ser cobrada por la caja de la Tesoreria Municipal.
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Vigencia del tramite: Sin vigencia.
Plazo maximo del procedimiento del tramite: 15 dias.

Horarios de atencién al publico: De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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ALTA MEDIANTE INFORMACION DE DOMINIO TESTIMONIAL
DIAGRAMA DE FLUJO

Se le hace saber de los
requisitos con los que debe
cumplir el ciudadano

|

Si cumple con los requisitos,

Se recibe el
se programa la fecha para

escrito
inicial con —_— 5! recibir los testimoniales
los
requisitos.
En la fecha programada
se toma la declaracidn de
los testigos.
no
No procederd el tramite si Se elaboran los acuerdos
no retine los requisitos respectivos.

] \~ﬂ/

Se realiza el pago de $469.00

l

Se entrega el tramite al promovente, -
el proceso del tramite dura

—_— aproximadamente 15 dias.
FIN

FIN
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IV.BAJA Y ALTA MEDIANTE INFORMACION DE DOMINIO TESTIMONIAL

Se realizara este procedimiento para realizar traslado de dominio ante la
Coordinacion de Catastro, cuando un predio se encuentra a nombre de una persona
que ya fallecid y/o el inmueble se va a dar de alta a nombre de otra persona.

Fundamento Legal
Articulos 8, 35 fraccion V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 1, 3, 106, 107, 113, 124, 128 y 130 del Cddigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 107, 113, 114
fraccion | y VIII del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Requisitos
Presentar la siguiente documentacion en original y dos copias:
1.- Escrito inicial, dirigido al Sindico Municipal, en el que se plasme la descripcion
del predio, como fue adquirido, las pruebas que se tienen para sustentar lo dicho
y mencionar a dos testigos que les consten los hechos.
2.- Documento que Acredite la Propiedad
3. Constancia de posesion expedida por el delegado de la comunidad o el
Secretario del Ayuntamiento (depende de donde se encuentre el predio)
4 .- Plano Firmado y Sellado por la Direccion de Desarrolio Urbano ‘%\
5.- Documento que acredite la propiedad (antecedente)
6.- Hoja de Traslado de Dominio
7.- Recibo del pago predial vigente 2026
8.- Copia del INE del Propietario, del Propietario Anterior y Testigos
9.- Acta de defuncion del anterior propietario (en su caso)
10.- Acta de matrimonio (en su caso)
11.- Constancia de identidad (en su caso) —3
0

Forma de solicitud: Mediante escrito.

Consideraciones que se toman para aprobar o negar el tramite:

- Reunir todos los requisitos establecidos para su aprobacién, de lo contrario no
procedera el tramite.

- Se programa la fecha para recibir la declaracion de los testigos en la Sindicatura
Municipal, mismos que deberan ser colindantes y/o vecinos del inmueble, o bie
personas que les consta el como fue adquirido el predio, para posteriormente

elaborar los acuerdos respectivos.
8 \\{\
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Costo del servicio y forma de pago: $ 469.00 con fundamento en el articulo 147
del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, se proporciona la orden
de pago correspondiente para ser cobrada por la caja de la Tesoreria Municipal
Vigencia del tramite: Sin vigencia.

Plazo maximo del procedimiento del tramite: 15 dias.

Horarios de atencién al publico: De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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BAJA Y ALTA MEDIANTE INFORMACION DE DOMINIO TESTIMONIAL

DIAGRAMA DE FLUJO
Se le hace saber de los requisitos
con los que debe cumplir el
ciudadano.

|

Se recibe el
escrito
inicial con
los
requisitos.

Si cumple con los

S _— requisitos, se programa

la fecha para recibir los
testimoniales.

l

l En la fecha programada se
NO toma la declaracion de los
ﬂ testigos.
No procedera el tramite ﬂ
si no redne los :
requisitos.

Se elaboran los
acuerdos respectivos.

l
FIN ﬂ

Se realiza el pago de
$469.00

Se entrega el tramite al \
promovente, el proceso del tramite
FIN ——— | dura aproximadamente 15 dias.
) x
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V. CERTIFICACION DE CONTRATOS

Para realizar traslado de dominio ante catastro, primero se certificara el contrato de
compraventa, el cual sera procedente siempre y cuando reina todos los requisitos.

Fundamento Legal

Articulos 8, 35 fraccion V de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 1, 3, 106, 107, 113, 124, 128 y 130 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 107, 113, 114
fraccion | 'y VIII del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Requisitos

Presentar la siguiente documentacion en original y dos copias:

1.- Contrato de compraventa a certificar.

2.- Constancia de posesion expedida por el delegado de la comunidad o el
Secretario del Ayuntamiento (de acuerdo donde se encuentra el predio), (en su
caso)

3.- Plano Firmado y Sellado por Desarrollo Urbano

4.- Documento que Acredite la Propiedad (antecedente)

5.- Hoja de traslado de dominio

6.- Recibo del pago predial 2026

7.- Copia del INE del Propietario, del Propietario Anterior y 2 Testigos
Forma de solicitud: de forma verbal.

3

J

Consideraciones que se toman para aprobar o negar el tramite:
Reunir todos los requisitos establecidos para su aprobacion, de lo contrario no
procedera el tramite.

Costo del servicio y forma de pago: $ 469.00 con fundamento en el articulo 147
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, se proporciona la orden
de pago correspondiente para ser cobrada por la caja de la Tesoreria Municipal.

Plazo maximo del procedimiento del tramite: 15 dias
Vigencia del tramite: Sin vigencia.

Horarios de atencion al publico: De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
Consideraciones que se toman para aprobar o negar el tramite:

Reunir todos los requisitos establecidos.
Forma de solicitud: De manera verbal.

11
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CERTIFICACIONES
DIAGRAMA DE FLUJO

Se le hace saber al
promovente de los
requisitos

|

Se recibe el

escrito Si cumple con los
inicial con —_— Sl _ requisitos, se certifica el
los
contrato

requisitos.

|

Se realiza el pago
de $469.00

Se entrega el tramite al

promovente, el procesc del

. P tramite dura aproximadamente

No procedera el tramite 15 dias.

NO

si no redne los

requisitos ﬂ
L _—
=5

FIN %
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XHUMACION

m
m

V. PERMISOS D

Se debe de realizar este tramite para poder hacer uso de una fosa que contiene
restos aridos en el panteén municipal, ubicado en el Barrio de el Calvario, municipio
de Temascalcingo, México.

Requisitos

1.- Copia certificada de acta de defuncion del cuerpo que va a ser exhumado.

2.- Copia simple del acta de defuncion del cuerpo que va a ser inhumado.

3.- Copia simple del certificado de defuncién del cuerpo que va a ser inhumado.

4.- Copia simple del permiso de inhumacion.

5.- Copia simple de los recibos de pago de inhumacion, exhumacion y refrendo.

6.- Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector) de la persona que
se hara responsable del tramite.

7.- Escrito firmado vy sellado por el director de Servicios publicos y el Encargado del
Pante6n con los datos de la fosa.

Forma de solicitud: Verbal.

Consideraciones que se toman para aprobar o negar el tramite: ‘
Reunir todos los requisitos establecidos. 73&

Plazo maximo del procedimiento del tramite: en el momento.
Vigencia del tramite: Sin vigencia.

Horarios de atencion al publico: De 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

13
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PERMISO DE EXHUMACION
DIAGRAMA DE FLUJO

Se le hace saber al
promovente de los
requisitos

l

Se
reciben
los
requisito

Si retine los requisitos se elabora el
oficio de Permiso de Exhumacion, el
= S| = | cual el solicitante debera entregarlo
al encargado del pantedn municipal.

J

FIN

NO

|

No procederd el tramite
si no reune los
requisitos

I

FIN
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Vil. DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ | \%
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN

E
SEPTIMA REGIDORA g

C. RAMIRO GALINDO REYES . X
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO W\
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VIIl. VALIDACION

TERCERA' REGIDORA
Y PRESIDENTA DE LA COMISION
TRANSITORIA DE REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

G RAMIRO'GALIN DO REYES ~ C.ANGELZ ,‘!ll_ OTOYA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO ' DIF A \ICIPAL DE

SIMPLIFICACIO 'DIGITALIZACION
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IX. HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de Sindicatura, fue elaborado en la
Administracion 2025-2027.

A 4

Fecha de elaboracion: Marzo 2025.
Fecha de actualizacion: Junio 2026.
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© Ayuntamiento de Temascalcingo 2025-2027

- SINDICATURA

Plaza Benito Juarez No. 1, Col. Centro, Temascalcingo, México.
Creacion: Marzo 2025

Actualizacion: Junio 2026
Impreso y hecho en Temascalcingo, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando
se del crédito correspondiente a la fuente.
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