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INTRODUCCION

En términos de lo dispuesto, en lo conducente, por el Libro Décimo Cuarto del Cddigo
Administrativo del Estado de México, por el Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios denominado “Del Catastro”, y por el Reglamento de Titulo Quinto del

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios; el Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), autoridad
estatal en la materia, establecen en conjunto, las politicas y lineamientos generales, asi como
los procedimientos técnicos y de indole administrativo a los que debera atender la generacién
de informacidn, investigaciéon y el desarrollo de la actividad catastral en el territorio del estado,
gue desde 1998 fue transferida del Estado a los Ayuntamientos que conforman la entidad.

El IGECEM, nos presenta una propuesta de organizacién orientada a optimizar la operacion
de la unidad administrativa del catastro municipal.

Considerando también que la finalidad de la presente Administracion es satisfacer las
demandas y necesidades de la poblacion, relativas al desarrollo del municipio siempre dentro
de las normas y leyes que nos competan, estructura un Manual de organizacion del propio
Departamento, asi como del Plan de Desarrollo Municipal y en la planeacion interna del
Departamento de Catastro Municipal.

Por lo anterior, se presenta el “Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento
de Catastro”, con la finalidad de dar a conocer los pasos a seguir para cada una de las
actividades del departamento y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un
marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la descripcion y finalidad de cada una de las actividades que se
desarrollan dentro del Departamento de Catastro.



ANTECEDENTES

El Instituto de Informacién e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM) es un organismo publico adscrito a la Secretaria de Finanzas, creado de
conocimiento en materia de informacién e investigacion geografica, estadistica y catastral del
Estado de México y sus Municipios, dicha institucion era la administradora del departamento de
catastro, fue hasta 1998 que los H. Ayuntamientos pasaron a ser responsables de administrar el
departamento de Catastro Municipal, bajo la direccion de la Tesoreria Municipal.



BASE LEGAL

« 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

 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, "De la Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México".

» Cddigo Civil para el Estado de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
* 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 Generacion y Actualizacion de
Informacién Geografica.

* Planes Municipales de Desarrollo Urbano y Bandos Municipales.

En el ambito federal:
* Ley Agraria y su Reglamento.



OBJETIVOS

ATENCION AL PUBLICO Y CONTROL DE GESTION PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS Y GENERACION DE PRODUCTOS CATASTRALES: 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 dmbitos de
gobierno.

ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL: asignacion, 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 inventario analitico de la propiedad raiz del Municipio y por agregacion el
padrén catastral del Estado.

LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS CATASTRALES Y VERIFICACION DE LINDEROS:
ejecucion de los trabajos, considerando la elaboracion y recepcién de la solicitud, la recepcion
y revisiéon de los documentos requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la
emision y entrega de resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé
respuesta a este tipo de servicios.

VALUACION CATASTRAL: la determinacion del valor catastral de los inmuebles localizados
dentro de la circunscripcién territorial municipal, considerando los valores unitarios de suelo y
construcciones, propuestos por los ayuntamientos y aprobados por la H. Legislatura del
Estado.

ACTUALIZACION DE AREAS HOMOGENEAS, BANDAS DE VALOR, VALORES
UNITARIOS DE SUELO Y VALORES UNITARIOS DE CONSTRUCCION: actualizacion de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, en el entendido de que, de su escrupulosa aplicacion, habra de derivarse
informacion oportuna y confiable.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO GRAFICO: la actualizacion de la cartografia vectorial
catastral respecto de los inmuebles y las manzanas ubicadas en los territorios municipales
correspondientes.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO ALFANUMERICO: integrar al registro alfanumérico del
inventario analitico de la propiedad inmobiliaria, asi como, la incorporacién y actualizacion de
la informacién de los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial de acuerdo con sus
caracteristicas técnico-administrativas.

OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL: integrar, analizar y
actualizar de manera automatizada los datos técnicos y administrativos de los inmuebles
inscritos en el registro alfanumérico del padron catastral de los municipios.
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POLITICAS

1. Tesorero municipal

Aplica politicas, normas y procedimientos con la finalidad de mantener unas finanzas publicas
sanas coordinando, dirigiendo y supervisando las acciones que realizan las areas adjuntas a
tesoreria, a fin de garantizar la eficiencia y eficacia en la presentacion del servicio publico y
en las actividades que se encuentran legalmente delegadas.

1.1 Jefe del Departamento de Catastro

Ejerce las facultades y obligaciones que le confiere, debiendo establecer los mecanismos de
coordinacion con el area a su cargo, para el desarrollo de la actividad catastral con apego a
los procedimientos técnicos y administrativos establecidos, dentro de la jurisdiccion territorial
municipal correspondiente.

1.1.1 Atencion al Publico
Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales que estdn a su
disposicion; asimismo daran a conocer los requisitos y costo para obtener éstos.

1.1.2 Cartografiay Topografia

Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los limites del inmueble y medicion de
los mismos, considerando la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesién
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios o poseedores
de los inmuebles colindantes, asi como con las evidencias fisicas encontradas las medidas
reales de los linderos y superficie del predio.

Actualiza la cartografia catastral.

1.1.3 Valuacion y Sistemas

Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, atendiendo al area homogénea o banda de valor donde se ubica el inmueble, el
valor catastral que le corresponda al predio, verificando que la zona y manzana catastrales
sea el que corresponda y estén contenidas en las tablas.

Incorporar la informacion de los inmuebles al registro alfanumeérico del inventario analitico,
actualizando en lo que corresponda, los catalogos operativos del Sistema de Informacion
Catastral que permiten la aplicacion del modelo de valuacién catastral.

1.1.4 Auxiliar de Topografia
Trabaja en coordinacion con el topografo en la realizacion de los levantamientos topograficos
catastrales y verificaciones de linderos.



DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Tesorero municipal
1. Supervisa el cobro del impuesto predial, de traslacién de dominio.
2. Autoriza el programa anual de trabajo de catastro.

Jefe del Departamento de Catastro

1. Delega funciones al personal adscrito a catastro.

2. Supervisa el funcionamiento de las areas en catastro.

3. Revisa y autoriza la prestacion de servicios y generacion de productos catastrales.

Atencion al Publico

1. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informacién adecuada.

2. Registrar a los usuarios atendidos en el formato "Control de Atencion al Publico".

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisita dos conforme a

los lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacion del

formato denominado "Control de recepcidn, proceso y entrega de servicios catastrales”; en

caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la complementacién de

informacion mediante la programacién de un servicio complementario o la entrega de nuevos

documentos.

4. Comprobar que la documentacion 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
movimientos que se derive.

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

8. Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el tramite

solicitado, mediante documento de turno de correspondencia, memorando u oficio.

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

10. Proporcionar informacién al solicitante, acreditado o representante legal sobre el servicio

requerido y el avance de la gestidn correspondiente, con el apoyo de un esquema o sistema

de seguimiento que al efecto se instrumente.

11. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitado,

conforme a lo que se indica en el apartado anterior.
12. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos requeridos
en el formato denominado "Control de recepcidn, proceso y entrega de servicios catastrales".

10



Cartografiay Topografia
1. Debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances administrativos y limitaciones
legales del resultado del levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

2. Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando como base la

documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.
3. 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.

4. Realizara calculo y procesamiento de la informacion levantada se realizara en funciéon del
equipo topografico empleado y de la infraestructura informatica con la que cuente la autoridad

catastral.
5. Elaborara el plano en base al resultado de la informacion levantada en campo.
6. deberéa actualizar en la cartografia catastral, en base a 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.

Valuacién y Sistemas

1. Obtiene el valor catastral del terreno mediante la superficie del predio, el valor
unitario de suelo aplicable de acuerdo con el &rea homogénea o banda de valor en donde se
localiza el inmueble y los factores de meérito o de demérito que sean aplicables

2. Obtiene el valor catastral de la construccion de un inmueble considerando cada una de las
unidades constructivas adosadas al mismo. Este valor se obtiene del producto de los factores
de mérito o de demérito referentes a la edad, el grado de conservacion y el nimero de niveles
de cada unidad constructiva, por el valor unitario de la tipologia de construccion que

corresponda y por la superficie construida.
3. Procederd a revisar la informacién contenida en la manifestacion catastral, validandola
con apoyo de los documentos presentados por el propietario o poseedor, con la informacion
gue 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.
4. Realizard la inscripcion o actualizacion del inmueble en el registro alfanumeérico

Inventario analitico, utilizando el manual de operacion del Sistema de Informacién Catastral.

Auxiliar de Topografia
1. Auxiliara como cadenero y balicero al encargado de realizar los trabajos de campo.

del
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DEFINICIONES

Certificacidon de Clave y Valor Catastral: Es un documento que se emite mediante el Sistema de
Gestidn Catastral, en donde aparece la Clave Catastral, numero de 16 digitos que identifica un
inmueble dentro del territorio municipal. Es el alta, en el sistema de un predio.

Clave Catastral: Es el identificador oficial y obligatorio de los bienes inmuebles.

Consiste en un cadigo alfa numérico que es asignado por el catastro de manera que todo inmueble
debe tener Unica referencia catastral que permita situarlo inequivocamente en la cartografia
catastral.

Verificacion de Linderos: Es un servicio que se realiza en campo para obtener las medidas
fisicas de un terreno de acuerdo a sus linderos el cual debe de estar dado de alta en el Padron
Catastral.

Certificaciéon de Plano Manzanero: Documento que se especifica la ubicacién, medidas,
superficie de terreno asi como su delimitacion, superficie de construccion o construcciones y
namero de niveles con referencia a su clave catastral.

Constancia de ldentificacion Catastral: Es el documento que permite conocer las caracteristicas
del inmueble como ubicacién, clave catastral, superficie de terreno, superficie de construccion,
medidas y colindancias.

Levantamiento Topografico: Documento que define los linderos, la superficie y la ubicacion de
un terreno mediante una serie de mediciones lineales y angulares.

Levantamiento Catastral: Levantamiento topografico que muestra los limites de la propiedad.
Cartografia Catastral: Es conseguir una informacion cartografica codificada, estructurada y

dispuesta en soporte informatico, conforme a un formato de recepcion de datos adecuado a su
integracion directa en base de datos cartograficas,

12



INSUMOS

Requisitos para la incorporacion catastral (dos copias)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Antecedente del predio (documento donde acredita la propiedad el vendedor, o cedente, o
donatario)

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
gue se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para verificacion de linderos (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura pablica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
gue se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para levantamientos topogréficos (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacién, sentencia que haya causado ejecutoria).

Nombre y domicilio de los colindantes del inmueble.

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
que se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para certificacién de clave y valor catastral, plano manzanero (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble y en su caso;
carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate,
autoriza a otra persona para realizar en su nombre el trdmite del servicio requerido.

13



PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio

1 Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacién para obtener una
Certificacion de Clave Catastral.

2 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos

Publico para Certificacion de Clave Catastral.

3 Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

4 Contribuyente Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del trdmite.

5 Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

6 Atencién al Recibe los documentos presentados y

publico verifica si son los correctos.

7 Atencion al El encargado del area de atencion al

publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

8 Atencién al Si los requisitos solicitados son los

publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

9 Atencién al Proporciona el formato de solicitud de

publico servicios catastrales al contribuyente.

10 Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

11 Atencién al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean

los correctos y suficientes para su
ejecucion.

14



No. de Responsable Actividad
Actividad
12 Atencion al Elabora la orden de pago con concepto de
publico Certificacion de Clave Catastral con la
cantidad de 1.35 salarios minimos.
13 Atencion al Entrega la orden de pago al contribuyente y
publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

14 Contribuyente Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucién.

15 Contribuyente Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

16 Atencién al Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 3
dias habiles para entregarle su documento.

17 Atencion al Registra el nimero de recibo en su base

publico de datos.

18 Atencion al Entrega el expediente armado a la persona

publico encargada del Sistema de Gestion
Catastral para la ejecucion del documento
solicitado.

19 Area de Lee la informacion contenida en el

Sistemas expediente para iniciar con la elaboracion
de la Certificacion de Clave Catastral.

20 Area de Imprime la Certificacion de Clave Catastral

Sistemas del Sistema en original y copia.
21 Area de Pasa el expediente completo con la
Sistemas Certificacion de Clave Catastral al Jefe del
Departamento para sello y firma.
22 Jefe del Lee el documento y lo firma en original y
Departamento copia.

15



No. de Responsable Actividad
Actividad
23 Jefe del Pasa el expediente completo al area de
Departamento atencion al publico listo para entrega.

24 Atencién al Archiva el expediente en la carpeta de

publico documento para entregatr.

25 Contribuyente Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Certificacion de Clave Catastral,
presentando su recibo original.

26 Atencién al Da al contribuyente a revisar los datos de

publico su documento.

27 Contribuyente Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accién No. 16

28 Atencién al El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

29 Atencion al Le entrega el Documento original al

publico Contribuyente.

30 Contribuyente Recibe la Certificacion de Clave Catastral
original con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

31 Atencion al Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio

1 Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion para obtener una
Certificacion de Clave y Valor Catastral.

2 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos

Puablico para Certificacion de Clave y Valor
Catastral.

3 Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

4 Contribuyente Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

5 Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

6 Atencién al Recibe los documentos presentados y

publico verifica si son los correctos.

7 Atencién al El encargado del area de atenciéon al

publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

8 Atencion al Si los requisitos solicitados son los

publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

9 Atencién al Proporciona el formato de solicitud de

publico servicios catastrales al contribuyente.

10 Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

11 Atencién al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean

los correctos y suficientes para su
ejecucion.
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No. de Responsable Actividad
Actividad
12 Atencién al Elabora la orden de pago con concepto de
publico Certificacion de Clave y Valor Catastral con
la cantidad de 2.00 salarios minimos.
13 Atencién al Entrega la orden de pago al contribuyente y
publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

14 Contribuyente Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

15 Contribuyente Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

16 Atencién al Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 3
dias habiles para entregarle su documento.

17 Atencién al Registra el nimero de recibo en su base de

publico datos.

18 Atencion al Entrega el expediente armado a la persona

publico encargada del Sistema de Gestion
Catastral para la ejecuciéon del documento
solicitado.

19 Area de Lee la informaciéon contenida en el

Sistemas expediente para iniciar con la elaboracion
de la Certificacion de Clave y Valor
Catastral.
20 Area de Imprime la Certificacion de Clave y Valor
Sistemas Catastral del Sistema en original y copia.
21 Area de Pasa el expediente completo con la
Sistemas Certificacion de Clave y Valor Catastral al
Jefe del Departamento para sello y firma.
22 Jefe del Lee el documento y lo firma en original y
Departamento copia.
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No. de Responsable Actividad
Actividad
23 Jefe del Pasa el expediente completo al area de
Departamento atencion al publico listo para entrega.

24 Atencién al Archiva el expediente en la carpeta de

publico documento para entregar.

25 Contribuyente Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Certificacion de Clave y Valor
Catastral, presentando su recibo original.

26 Atencién al Da al contribuyente a revisar los datos de

publico su documento.

27 Contribuyente Si los datos son correctos continua el
trdmite si no regresa a la accion No. 16

28 Atencion al El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

29 Atencion al Le entrega el Documento original al

publico Contribuyente.

30 Contribuyente Recibe la Certificacion de Clave y Valor
Catastral original con sus datos correctos,
sello de la dependencia y firma del
Encargado del Departamento.

31 Atencion al Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio

1 Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informaciébn para obtener una
Certificacion de Plano Manzanero.

2 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos

Publico para Certificacion de Plano Manzanero.

3 Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

4 Contribuyente Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

5 Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

6 Atencion al Recibe los documentos presentados y

publico verifica si son los correctos.

7 Atencion al El encargado del &rea de atencién al

publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

8 Atencion al Si los requisitos solicitados son los

publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

9 Atencion al Proporciona el formato de solicitud de

publico servicios catastrales al contribuyente.

10 Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

11 Atencion al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean

los correctos y suficientes para su
ejecucion.

20



No. de Responsable Actividad
Actividad
12 Atencion al Elabora la orden de pago con concepto de
publico Certificacion de Plano manzanero con la
cantidad de 2.00 salarios minimos.
13 Atencién al Entrega la orden de pago al contribuyente y
publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

14 Contribuyente | Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

15 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

16 Atencion al Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 3
dias habiles para entregarle su documento.

17 Atencién al Registra el nimero de recibo en su base de

publico datos.

18 Atencion al Entrega el expediente armado al area de

publico Cartografia para la ejecucion del
documento solicitado.

19 Area de Lee la informacion contenida en el

Cartografia expediente para iniciar con la elaboracién
de la Certificacion de Plano Manzanero.

20 Area de Dibuja el Plano Manzanero en Auto CAD y

Cartografia le coloca la redaccion para Certificacion.
21 Area de Imprime la Certificacion de Plano
Cartografia Manzanero en original y copia.
22 Area de Pasa el expediente completo con la
Cartografia Certificacion de plano Manzanero al Jefe
del Departamento para sello y firma.
23 Jefe del Lee el documento y lo firma en original y
Departamento | copia.
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No. de Responsable Actividad
Actividad
24 Jefe del Pasa el expediente completo al area de
Departamento | atencion al pablico listo para entrega.

25 Atencion al Archiva el expediente en la carpeta de

publico documento para entregatr.

26 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
Solicita su Certificacion de Plano
Manzanero, presentando su recibo original.

27 Atencién al Da al contribuyente a revisar los datos de

publico su documento.

28 Contribuyente | Si los datos son correctos continua el
trdmite si no regresa a la accion No. 16

29 Atencion al El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

30 Atencion al Le entrega el Documento original al

publico Contribuyente.

31 Contribuyente | Recibe la Certificacion de Plano Manzanero
original con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

32 Atencién al Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio

1 Contribuyente | Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacién para obtener una
Constancia de Identificacion Catastral.

2 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos

Publico para Constancia de Identificacion
Catastral.

3 Contribuyente | Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

4 Contribuyente | Siregresa, contintda el tramite, si no es fin
del tramite.

5 Contribuyente | Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

6 Atencion al Recibe los documentos presentados y

publico verifica si son los correctos.

7 Atencién al El encargado del area de atencién al

publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

8 Atencion al Si los requisitos solicitados son los

publico correctos, el tramite continGa, si no se
regresa a la actividad No. 5.

9 Atencion al Proporciona el formato de solicitud de

publico servicios catastrales al contribuyente.

10 Contribuyente | Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

11 Atencién al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean

los correctos y suficientes para su
ejecucion.

23



No. de Responsable Actividad
Actividad
12 Atencion al Elabora la orden de pago con concepto de
publico Constancia de Identificacion Catastral con
la cantidad de 2.00 salarios minimos.
13 Atencién al Entrega la orden de pago al contribuyente y
publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

14 Contribuyente | Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

15 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

16 Atencion al Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 3
dias habiles para entregarle su documento.

17 Atencion al Registra el nimero de recibo en su base de

publico datos.

18 Atencién al Entrega el expediente armado a la persona

publico encargada del Sistema de Gestion
Catastral para la ejecucion del documento
solicitado.

19 Area de Lee la informacion contenida en el

Sistemas expediente para iniciar con la elaboracién
de la Constancia de Identificacion Catastral.

20 Area de Imprime la Constancia de ldentificacion

Sistemas Catastral del Sistema en original y copia.

21 Area de Pasa el expediente completo con la

Sistemas Constancia de Identificacion Catastral al
Jefe del Departamento para sello y firma.
22 Jefe del Lee el documento y lo firma en original y
Departamento | copia.
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No. de Responsable Actividad
Actividad
23 Jefe del Pasa el expediente completo al area de
Departamento | atencion al publico listo para entrega.

24 Atencion al Archiva el expediente en la carpeta de

publico documento para entregar.

25 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Constancia de ldentificacion
Catastral, presentando su recibo original.

26 Atencion al Da al contribuyente a revisar los datos de

publico su documento.

27 Contribuyente | Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accién No. 16

28 Atencién al El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

29 Atencién al Le entrega el Documento original al

publico Contribuyente.

30 Contribuyente | Recibe la Constancia de ldentificacion
Catastral original con sus datos correctos,
sello de la dependencia y firma del
Encargado del Departamento.

31 Atencién al Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio

1 Contribuyente [Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion que realicen un
Levantamiento Topogréafico Catastral.

2 Atencion al Pregunta al contribuyente si el terreno a

Publico medir se encuentra delimitado fisicamente.

3 Contribuyente |Si la respuesta es Si, se pasa al tramite de
Verificacion de linderos, si es No, continua
con el tramite.

4 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos

Publico para Levantamiento Topogréafico Catastral.

5 Contribuyente |Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

6 Contribuyente |Siregresa, continta el tramite, si no es fin
del tramite.

7 Contribuyente |[Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados. Incluyendo la lista
con los nombres y direcciones de los
colindantes del terreno.

8 Atencion al Recibe los documentos presentados y

publico verifica la lista de los colindantes
presentada por el contribuyente.

9 Atencién al El encargado del area de atenciéon al

publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

10 Atencién al |Si los requisitos solicitados son los

publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 7.

11 Atencién al Proporciona el formato de solicitud de

publico servicios catastrales al contribuyente.
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No. de Responsable | Actividad
Actividad

12 Contribuyente |Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio, del
poseedor y de los colindantes.

13 Atencién al  [Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.

14 Atencién al Elabora la orden de pago con concepto de

publico Levantamiento Topografico de acuerdo a la
tarifa sefialada por el Cédigo Financiero del
Estado de México.

15 Atencion al  |[Entrega la orden de pago al contribuyente y

publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro para
agentar el servicio.

16 Contribuyente [Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

17 Contribuyente [Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

18 Atencién al  [Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos.

19 Atencion al  |Asigna una fecha para realizar la

publico verificacion de linderos de acuerdo con la
Agenda del Departamento. Y le pide al
contribuyente que regrese el dia sefalado
para llevar al personal a medir.

20 Atencién al Registra el nimero de recibo en su base de

publico datos.

21 Atencion al  |Realiza las notificaciones con los datos de

publico los colindantes proporcionada por el

contribuyente.
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No. de Responsable | Actividad
Actividad
22 Atencién al  [Entrega las notificaciones en original y
publico copia al Jefe del Departamento para sello y
firma.
23 Jefe del Regresa las notificaciones a la persona
Departamento |encargada de atencion al publico con selle
y firma, en original y copia.
24 Atencién al Entrega las notificaciones al personal
publico notificador para que las entregue a los
propietarios de los terrenos colindantes.

25 Notificador Lleva los documentos a los propietarios de
los terrenos colindantes para avisarles que
asistan el dia yla hora indicada para el
Levantamiento Topografico.

26 Notificador Regresa al Departamento de Catastro y le
entrega los acuses de recibido de las
notificaciones a la persona encargada de
Atencion al publico.

27 Atencién al  |Archiva los documentos junto con el

publico expediente del Levantamiento en la carpeta
de trabajos por realizar.

28 Contribuyente [Regresa al Departamento de Catastro para
llevar al personal de topografia al terreno a
verificar.

29 Atencién al  [Entrega el expediente al area de Topografia

publico para que se realice la medicién del terreno.

30 Area de Asiste al lugar de la medicion realiza un

Topografia  |pase de lista de las personas notificadas
para verificar que estén presentes todos.

31 Area de Si estdn presentes los colindantes,

Topografia  [continda el tramite, actividad No. 33, si no
se buscan 2 testigos.

32 Area de Si no hay 2 testigos ni los colindantes se

topografia regresan a la actividad No. 19.
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No. de Responsable | Actividad
Actividad
33 Area de Procede a medir los Linderos del terreno
Topografia  [con base en las medidas y colindancias
proporcionadas por el poseedor y los
colindantes.
34 Area de Si los colindantes y poseedor estan de
Topografia  jacuerdo con los linderos, continua el
tramite, si no se regresa a la actividad No.
19.
35 Area de Una vez terminada la medicion, se llena el
Topografia facta con las firmas de acuerdo, de
poseedor y colindantes y da por terminado
el trabajo y le informa al Contribuyente que
debe presentarse en el Departamento de
Catastro después de 3 dias habiles a
recoger su Croquis del predio.
36 Area de Entrega los datos del croquis en borrador al
Topografia  Jarea de Cartografia para realizar el dibujo.
37 Area de Realiza el dibujo del predio que se midi6 en
Cartografia  |pase a las medidas obtenidas en el
Levantamiento Topogréfico.
38 Area de Imprime el Croquis del predio en original y
Cartografia  |copia.
39 Area de Entrega el expediente al é&rea de
Cartografia [Topografia.
40 Area de Termina de llenar el acta con los datos
Topografia [obtenidos del dibujo par parte del area de
Cartografia.
41 Area de Entrega el expediente completo al area de
Topografia [Sistemas para que se registren los cambios
técnicos que pueda haber sufrido el terreno.
42 Area de Registra los datos y cambios técnicos en el
sistemas [Sistema de Gestion Catastral a su cargo.
43 Area de Regresa el expediente a la persona
sistemas  fencargada de atencion al publico.
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No. de | Responsable Actividad
Actividad
44 Atencién al  [Revisa si el expediente esta completo y lo
publico pasa al Jefe del Departamento para sello y
firma.

45 Jefe del Firma y sella el croquis de predio y el acta

Departamento |en original y copia y lo regresa a la persona
encargada de Atencion al Publico, listo para
entrega.

46 Atencién al  |Archiva el expediente en la carpeta de

publico documentos para entrega.

47 |Contribuyente |Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Croquis del predio, resultado de
la verificacién de linderos, presentado su
recibo original.

48 Atencién al  [Da al contribuyente a revisar los datos de

publico sus documentos.

49 |Contribuyente |[Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accion No. 38

50 Atencion al  [El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

51 Atencién al Le entrega los Documentos original al

publico Contribuyente.

52 [Contribuyente |Recibe el croquis de su predio y el acta de
Levantamiento Topogréfico en original con
sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

53 Atencién al  [Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

Correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE LINDEROS

No. de Responsable Actividad
Actividad
Inicio
1 Contribuyente | Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informaciéon que realicen una
Verificacion de Linderos.
2 Atencion al Pregunta al contribuyente si el terreno a
Publico medir se encuentra delimitado fisicamente.
3 Contribuyente | Si la respuesta es Si, continua el tramite, si
es No, se pasa al tramite de Levantamiento
Topografico.
4 Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos
Publico para Verificacién de Linderos.
5 Contribuyente | Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.
6 Contribuyente | Si regresa, continta el tramite, si no es fin
del tramite.
7 Contribuyente | Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.
8 Atencién al Recibe los documentos presentados y
publico verifica si son los correctos.
9 Atencion al El encargado del area de atencion al
publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.
10 Atencién al Si los requisitos solicitados son los
publico correctos, el trdmite continlda, si no se
regresa a la actividad No. 7.
11 Atencién al Proporciona el formato de solicitud de
publico servicios catastrales al contribuyente.
12 Contribuyente | Llena la Solicitud de Servicios Catastrales

con los datos correctos del predio y del
poseedor.
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No. de Responsable Actividad
Actividad
13 Atencién al Revisa que los datos proporcionados por el
publico contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.

14 Atencion al Elabora la orden de pago con concepto de

publico Verificacidon de Linderos de acuerdo a la
tarifa sefialada por el Codigo Financiero del
Estado de México.

15 Atencién al Entrega la orden de pago al contribuyente y

publico le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro para
agentar el servicio.

16 Contribuyente | Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

17 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

18 Atencién al Recibe los documentos que le regresa el

publico contribuyente y arma el expediente con
ellos.

19 Atencién al Asigna una fecha para realizar la

publico verificacion de linderos de acuerdo con la
Agenda del Departamento. Y le pide al
contribuyente que regrese el dia sefalado
para llevar al personal a medir.

20 Atencion al Registra el nimero de recibo en su base de

publico datos.

21 Atencién al Archiva el expediente en la carpeta de

publico Verificaciones por realizar.

22 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro para

llevar al personal de topografia al terreno a
verificar.
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Actividad

23 Atencion al Entrega el expediente al area de Topografia
publico para que se realice la medicidn del terreno.
24 Area de Asiste al lugar de la medicion e inicia el
Topografia trabajo de Verificacion de Linderos.
25 Area de Procede a medir los Linderos del terreno
Topografia con base en las medidas y colindancias
establecidas en el Documento con el que
acredita la propiedad.
26 Area de Una vez terminada la medicion, da por
Topografia terminado el trabajo y le informa al
Contribuyente que debe presentarse en el
Departamento de Catastro después de 3
dias habiles a recoger su Croquis del
predio.
27 Area de Entrega los datos del croquis en borrador al
Topografia area de Cartografia para realizar el dibujo.
28 Area de Realiza el dibujo del predio que se midi6é en
Cartografia base a las medidas obtenidas en la
verificacion de linderos.
29 Area de Imprime el Croquis del predio en original y
Cartografia copia.
30 Area de Entrega el expediente completo al area de
Cartografia Sistemas para que se registren los cambios
técnicos que pueda haber sufrido el terreno.
31 Area de Registra los datos y cambios técnicos en el
sistemas Sistema de Gestion Catastral a su cargo.
32 Area de Regresa el expediente a la persona
sistemas encargada de atencion al publico.
33 Atencién al Revisa si el expediente esta completo y lo
publico pasa al Jefe del Departamento para sello y
firma.
34 Jefe del Firma y sella el croquis de predio en original
Departamento |y copiay lo regresa a la persona encargada

de Atencion al Publico, listo para entrega.
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No. de Responsable Actividad

Actividad

35 Atencion al Archiva el expediente en la carpeta de

publico documentos para entrega.

36 Contribuyente | Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Croquis del predio, resultado de
la verificaciébn de linderos, presentado su
recibo original.

37 Atencién al Da al contribuyente a revisar los datos de

publico su documento.

38 Contribuyente | Si los datos son correctos continua el
trdmite si no regresa a la accion No. 28

39 Atencion al El encargado del Area de Atencion al

publico publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

40 Atencion al Le entrega el Documento original al

publico Contribuyente.

41 Contribuyente | Recibe el croquis de su predio en original
con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

42 Atencién al Archiva el expediente con el acuse de

publico recibido firmado en la carpeta manzanera

correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO TESORERIA AREA DEL JEFE DE
SISTEMA DEPARTAMENTO

Asiste al Proporciona la

Departamento s lista de requisitos -
solicitar informes Lista de
requisitos
Revisala
documentacion

Es
orrecta?
Sl Orden
- Elabora la orden | de pago
las: apagara de pago
a Tesoreria Sella la orden de
pagoe imprime e
recibo
Pago? :“ﬂ Certificacion
de Clave
Catastral
Regresa al Arma el expediente Imprime la Certificacion |
Departamento > para pasar al Area de de Clave Catastral
de Catastro Sistemas directo del SGC
3dias Pasa el expediente al Flrmaysaliala
Jefe de Departamento Documentacién
Remesy ul Archiva el expediente para firma. para entrega
Departamento
e NOL paraen la carpeta de
R L Documentos por
entregar =
Revisa los Por
datos del entregar
Documento
‘@ 3 Entrega el Documento
original
Archivael
expediente en la
Carpeta manzanera

il

Carpeta
i manzanera

35



CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

)

manzanera
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Pasaapagara |€ de pago 8
la Tesoreria Sella la orden de
pagoe Imprime e
NO recibo
Paga? Recibo [ centificacién de
Sl Clave y Valor
| Catastral
Regresa al Arma el expediente Imprime la Certificacién |
Departamento > para pasar al Area de de Clave y Valor
de Catastro Sistemas Catastral directo del SGC
3dias Pasa el expedlente al Firmay sellala
Jefe de Departamento Documentaclén
Regresa of Archiva el expediente parafirma. para entrega
Departamento la carpeta de
de Catastro No| | (EEREAINCRpE
Recibo Documentos por
‘L entregar =
Revisa los Por
datos del entregar
Documento
@ S Entrega el Documento
original
Archivael
expediente en la
Carpeta manzanera
Carpeta
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CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO TESORERIA AREA DEL JEFE DE
SISTEMA DEPARTAMENTO
Asiste al Proporciona la
Departamento s 2| listade requisitos [ [jera de
solicitar informes i‘ﬂ*ﬁ’.’l
Revisala
documentacion
Es
correcta?
Sl Orden
Elabora la orden || 9¢ Pago
Pasaa pagara de pago 8
la Tesoreria Sella la orden de
pagoe imprime e
NO recibo
Pagd? ;’"d/b‘?_‘l Constancia de
Si Identificacion
| Catastral
Regresa al Arma el expediente Imprime la Constancia |
Departamento > para passr ol Area de de identificacion
de Catastro Sistemas Catastral directo del SGC
3 dias Pasa el expediente al Firmays=aliala
Jefe de Departamento > Documentacién
Regresa sl Archiva el expediente para firma. para entrega
Departamenta araen la carpeta de
de Catastro nol | P s
R Documentos por
entregar 5
Revisa los Por
datos del entregar
Dacumento
& St Entrega el Documento
original
Archivael
expedi enla
Carpeta manzanera
Carpeta
manzanera

)
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CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO
Asiste al Proporciona la
Departamento & > d =
it lista de requisitos i‘;’é’@

Regresa?

Revisa la
documentacion

NO NO £
Fin correcta?

_O

TESORERIA

AREA DE
CARTOGRAFIA

JEFE DE

DEPARTAMENTO

Sl Orden
= Elabora la orden || 9¢ Pago
Pasaapagara |< de pago “
la Tesoreria Sella la orden de
pagoe imprime e
NO recibo
Pagd? Recibo
g0 _/J Certificacidn
de Plano
manzanero
Regresa al S Arma el expediente Dibujsel
Departamento > para pasar al Area de E plano
de Catastro Cartografia mat:[z,anero
3dias Pasa el expediente al Firmaysaliala
Jefe de Departamento = Documentacién
Regresa al i para firma. para entrega
epartamento gy ey
de Catastro nof | P pe
Rec Documentos por
entregar £
Revisa los Por
datos del entregar
Dacumento
@ St Entrega el Documento
original
Archivael
expediente en la
Carpeta manzanera
Carpeta
i manzanera
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LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

CONTRIBUYENTE ATENCION AL TESORERIA AREADE AREADE AREA DE JEFE DE
PUBLICO TOPOGRAFIA CARTOGRAFIA SISTEMAS DEPARTAMENTO
Asiste al
Proporciona
Departamen
toa solicitar > e
AR _mumm_@
requisitos
Revisa la
documentacion
\ S Orden
Pasa a pagar a Elabora la orden de pago
la Tesoreria < de pago | Recibo
Sella la orden L:I
NO o de pagoe
imprimee
secthe Pasa lista de los
St colindantes
al
NO
rt.
D;:. stro Agendaeldiayla |&
hora para reallzar
el trabajo S
‘l’m"d' Mide &l terreno Croqu;:odd
Entregael pre
expediente al drea Entregael D‘:;':;‘l ::::’:‘ne =
de t fia xpedien
— T c;nt:;;;. 7| predio en orgina
q la
! \l/m Padron
catastral
Teraal st Pasa el Reglstralos
con los datos expedienteal [~ écmmblos 3
obtenidos de 4rea de sistemas técnicos en
cartografia y topografia ST:
i\
Pasa el expediente al Firmaysellala
Regresa al Jefe de Departamento Documentacion
Departamento NO Ino para firma. para entrega
de Catastro
Archiva e expediente en
archivos por entregar
Por
__entrogar
Entrega el Croquis del
Mlo predio
original
W
——Archivaet
expediente en la
Carpeta manzanera Carpeta
\ manz
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VERIFICACION DE LINDEROS

CONTRIBUYENTE ATEf‘JClON Al TESORERIA AREA DE AREA DE AREA DE JEFE DE
PUBLICO TOPOGRAFIA CARTOGRAFIA SISTEMAS DEPARTAMENTO
Asiste al
porciona
Departamen 3
to a sollcitar W ata 06
informes
Jr S Orden
Pasa a pagar @ Elabora la orden de pago
la Tesoreria Fé_' 7 de pago
Sella la orden
NO de pago e
imprime e
Pagd? tecibo I ﬁm |
St
Regresa al
Departa to
Agendaeldiayla
do Cotestro hora para realizar
el trabajo
\]/Asmda Croquis en
Entregu el Mide el ter pa
pedi al drea ek
de rafia a verificar
b Croquis del
N - o Py e o Bk
Entrega el e imp
expediente al drea w::‘;:":;‘:.'
de Cartografia Vconls
Padron
Registra los
camblos técnicos
en el SGC
A
Regresa al Pasa el expediente al
Departamento NO Jefe de Departamento
3e para firma.
—‘%’3— Archiva el expediente en |-
Reviss los archivos por entregar
datos del Por
omm entr
5 Entrega el Croquis del
Documento predio
original
W
Archiva el
expod enla
Carpets manzaners Carpeta
N Mw—-l‘”
I Fin |
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio/Final

Proceso

Decisidn

Numero de Actividad

Linea de Flujo

Documento

Varios Documentos

Cuadro con Extracto de Actividad
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FORMULARIOS O IMPRESOS

Estos se utilizaran en todos los servicios o productos catastrales

1.- el contribuyente, se registrara en el formato de control de atencion al puablico

CONTROL DE ATENCION AL PUBLICO

TIPO DEL SERVICIO REQUERIDO

oou.ubuu..lg—‘l
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2.- el contribuyente, deberéa presentar solicitud por escrito o en el formato establecido,
llenara el formato de manifestacion catastral y acreditar su interés juridico o legitimo y

cumplir con los requisitos establecidos para el servicio u producto catastral.

ﬂg\} *‘ URTAMENTO  SS18 SOIa

Canete e Eiern

1=}

SOI...ICI'I'IJD ‘ERV'CIO. CATASTRALES
Ana A
o LA o
LA o
PRESENTE:
£} suncrto <. uovrnlmpio Serescho, sefialendd COMmMo
domiciiin  pare  Gdr v recibir  toda  clase de s v ol inmueble  wbhicsdo
- tohe ~No. < o frec
Localidad T Munsapio Telatono
Horm: Feche g ficie
ANEE UsTent Ce e
:‘o'm-.--u.::-:ﬂ “%mn*-- SPSrTRAO ACGUOLA) Atmrtarments
<O ™ -
) 2 Maghstrn de attes . *vm comutecrtones
- < - Farssien,
S RUTIRSeRTITE, : Sy o
R A 4 ARy
CTO 4 Actustiznestn = W.«M . v
O s — Do e -
L — O Cortifeacinnes de Clave, Clave v Valor v Plano
S ¢ -
L B vt armiseite Topons Ao L e e RO han ks an wpitie il
O - Venificacion de Linseras.
b~ e e e o Cot @
Prmes TONANITLA ESTADO D8 MEKIKO
ru-l—mmn-—.n—wmm-m“mmu—umuu“u MMl retho de pege e
predin, wredencial de 1eclon COpls 08 reciho de Dego  dat Le tarife vigente esteblocide on ef
artiouto 106 del Coger Financiern Gl Easco e Méxica v Mum
Protesto o necesarie
Nombes vy firmme
- e “e zO
:A_—' “ = c@ T | DD 2 OO0 %P 8 40 N S
CGobicrno del Estado de México v
s Asvyuntamuaento Constitucional F

ce Tonanitla, México
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3.- atencion al publico, comprobara que la documentacion presentada sea la correcta y
necesaria para proceder al tramite del producto o del servicio catastral solicitado, e
integrar asi el expediente y formato denominado "Control de recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales".

e | o =]

<L con ™ e o wes
N [ pot e - = =18 g@"' | e | || =2
- |
" ‘I 5
| = = !
; ‘ I
ull =1 |
. I | | I |
; 1 ]
uI +
% ', % | A
T — S ——— I -
S X A ——

4.- atencidn al publico, elaborara la orden de pago correspondiente al servicio u
producto catastral requerido.

, '9;' \ H. Ayuntamiento Constitucional ( ORDEN DE PAGO | FoLIo | )
- &) de Tonanitla, México FRCHA OE ELARORACION |
2016 - 2018 o [ he [ ey
o
2010 2010 . o
( D.G M. NUMERO: s
DEFENDENCIA MURSCIFAL EMISORA
TITULAR O RESFOMSABLE
AL C TESORERD VLMNICIAL FERODO DE PAGO
oeL T
ELC. DéA unlmo w]’w-]m
- .
CON DOMICILIO EN:
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR CONCEPTO ESPECIFICADO DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO ¥ MUNICIPIOS.
CONCEPTOS INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE |
\ .
[ ELABORO ] [ AUTORIZO ] [ TESORERIA ]
COTA OROCEN O P00 D8 LN OO0 OMCIAL OF WONESOS, TOOW VEZ GUE €1 VIS0 SEMA EXPEINDO POM LA TESORETIA MUNCINL ATEMIENDO A LD
[ DvaruEsTO o8 AAOS %o Y So D€ LALEY DF SGRESO0 OF LOG MUMCINOS DEL ESTADO OF MEXIO0 VIGENTE ¥ ARTIOULD 3 DE LA LEY ORGAMCA ]

5.- atencién al publico, si todo es procedente, se entregara al contribuyente el servicio
u producto requerido:
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CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

OBJETIVO: obtener por parte de la autoridad catastral, la certificacién de la clave
catastral que le corresponde al predio.

CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

Folio
(_:onmn:lmmﬁ‘nmmleﬂmt 171 raccion XVl 173 y 183 del Coago Financiero ded
- ; CERTIFICA
Que on ef padron catastral 56 SOCUSNITA NERISIDC0 & INMUete en
Cane E Manzene y loiw del planc sutoncedo
Hirmers oo NOmmes imwoor Cicria Fimaionaemnto 0 Conpunts Urbano
Lovaiidan W

Con los siguienias dalos.

Nombre o razon social dof Propletanc © poseedor

A solicitud del Interesado se extiende s prasents CERTIFICACION en TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
- los dias deol mes de

ATENTAMENTE

ROMBORE, FIRMA Y CARGO
Los derechos por la prestacion de oS servicios mumcipsies, quedan cublertos bajo of recibo oficial No.
e foacha

CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

OBJETIVO: obtener por parte de la autoridad catastral, la certificacion de la clave catastral
y del valor que le corresponde al predio.

CERTIFICACION DE CLAVE ¥ VALOR CATASTRAL
Foko

Edﬂﬁ—a on o8 antk 168 wan XVIIL 173 y 183 del Coago Financero del
¥ M
CERTIFICA
Que an of padron o or o on
I : e e e
PTG Gt Merme e e Totarn ¥ laamir vyt & Coepuris Urbana
- i3 . o
Con o8 sigusenes datos.
Clave -l S— Clave catastral antency__ 000 00 900 00 00 0000
NOomMDre O fazdn socksl del Propetanc O POMeedon
Supemics ge Terreno, de Conamn
Valor
Tarrmno =
Conmtruccion -
Toral s
A sobcaug del se - o CERTIFICACION sn TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
- o dias el mes de .

ATENTAMENTE

T ROMGRE RMA Y Eaas

Lo por e pr de 108 SeriCkos quedan Dayo wl oficusl No
de techa
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CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

OBJETIVO: la autoridad catastral, hace constar que el predio se encuentra identificado en
el padrén catastral.

CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

Foho
c
PRESBENTE
Con fundamento en los arniculos 188 fracoion (V, 171 Y XV 173 y 183 del Codigo Financiero oel
E aa M ¥y Mur ¥ on stencion a su solicitud Con NUMero C oy o e O
respectio del imnuable de su pr op 1, e hace CONSTAR que on o padron catastral murscipel

A sobcitud dol Interosado se axpide la presente CONETANCIA en TONANITLA, EETADO DE MEXICO, &
e

ATENTAMENTER

NOMBRE, FIRMA ¥ CARGO

Los derechos por la prestacion de los servicios mur an o tos bajo &l recibo oficial No
e fechs

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

OBJETIVO: obtener de la autoridad catastral, la certificacién de la ubicacién del
predio, dentro de la cartografia catastral del municipio.

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

/4/
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LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

OBJETIVO: obtener las medidas y superficie real del predio, con la conformidad de los
colindantes del predio, en su caso cuando los linderos no sean visibles.

AY\MDA#NTO CONSTITUCIONAL
ONANITLA,
CATASTRO MUNICIPAL

SOUCITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

FOuLO:
Mex.,. o oo der
AUTORIDAD CATASTRAL
PRESENTE
BlquesncrbeC. e CONMCOrSctesw o

Por mi propio derecho. sefalondo como domicllo para oF y recitbr todo lipo de
notificacionss y documentos del inmuebls marcado con el numere oficial W
de o cole Lo S U T R Municipio

(=) e Toldtona
ONle UNed COMPOTDICO ¥ exXpongo

Que por medio del presents escrito y con fundamenio en los articulos | 71 roccian Vil
vy 172 awl CoOdigo FINONCIO del as1oao 08 MEXIco y MUmcipios y su Raglomento
comespondients, 1olcito e llove o cobo ot rabajos de levaniamiento topografico
catasiral del nmuebie que Coresponce O 10s siguienies datos:

NomMBe del propeelano o posesedor:
Clave Catostral:

Ublcocion:

Muetio. Localdad o Colomia:
Municipio: - — —_—

Fora joa elecion conducantes, me pemmilo Qnaxar G ki presents ol documento que
acredito ja propledod, el croauis de localizacidn. ia relocidn de los condantes y sus
faspectivos domiciios pora recibr nofificacionss, asl como @l ComMaIponciente
COMpObOnts de POQo O Bile Jarvico, delemMminado con fomme o o tonfo vigente,
establecida en el aficulo 146 del Codigo Ananchkero del Eslado de México y

ATENTAMENTE

(Nombre y ferma del solicitante)

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, .
CATASTRO MUNICIPAL

RELACION DE PROMIETARIOS O POSELDORES
DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

Nomibre del propletano © Doseeco
Domic ik ;‘o—’m notficacion:
Pustio. Localidnd o Colora

MuniCipna
Teddfono.

Nambes del oropeiano o poseedor
Domicitio pora nolificacion
Puebio. Locoliond o Colona

AAUHCIENO
Teldtono

Nomitre del propletono o poseedor
Darmiciio para notficocion
Pustio. Locabood O Colono

M
Telddfona

Nombre del propletans O poseedorn:
Domiciio para notifcackon
Pustio, Locakaad o Colonia

AN
Teldlono:




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Folio:
En Mex., siendo
as horas del dia . de de 20 . o Que suscribe
topégrafo C. en cumpimiento a lo

establecido por el Articulo 172 del Codigo Fnonciero del Estodo de México y
Municipios de conformidad con la nofificacidon cuyo numero de folio es

de fecha, relativa a la practica del frobajo catastral.
Solicitado por el C. ¥ mediante escrito de fecha

y toda vezr que para llevor a cabo la diigencio de que e
frato, se cito a los colindantes a fin de que se exhibieran la documentacion que
pamita ia facl idenfificocion de los limites entre 1os predios configuo al solicitante, asi
Ccomo para que manifiesten o que a su déerecho convenga en ia reclizacidon del
praesente trabajo catastral. por 1o que se procedld al levantamianto de 1a presente
acta circunstanciada en los siguientes 1émMminos: Que ol llevane o cabo la practica del
servicio catostral solicitado, el fopagrafa designado para tol efecto procedid o

Enseguida se concedit el uso de ki polotra a cada uno de los colindantes del predio
an cuestidn, expresando o sigulente:

Las medidos, colindancias y superficie. consultanas en e plano del levantamiento
topografico.

Expuasto 10 antarior por 1os Que en asta investigacion, se hoce entrega de una copla
al solicitante para que e sirva aclarar lo conducents dentro de los 15 dias hablies
siguientes, contados a partr de esta fecha,. ya que, de no hacerno asl, 5@ tendrd por
aceptado o oqul sefolado,

Finalmente e hizo saober a los colindantes que estuvieron presentes @l contendo del
acta, Mismo Que puasde pasar a consultar en s oficinas de la autoridad catastral
vhicada en:

Por lo que en este entendido se da por teminada o presente acla, firmando ol
margen de cada hoja y al calce de la oifima, los gue intervinieron y quisieron hacero-
——COOSTE,

| AUTORIDAD CATASTRAL "~ PROPIETARIO, POSEEDOR O REPRESENTANTE LEGAL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

COLINDANTES
NOMBRE FIRMA
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LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

o p—a

VERIFICACION DE LINDEROS

OBJETIVO: obtener las medidas y superficie real del predio, en su caso

cuando los linderos sean visibles.
VERIFICACION DE LINDEROS
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DIRECTORIO

Arquitecto Alfredo Ramirez Rodriguez

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: arg.arr@hotmail.com

Nicolas Aguilar Rodriguez

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: nicolas.aguilar0909@gmail.com

Daniel Patricio de la Luz

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: patrichdelaluz@gmail.com

Yesica Velazquez Vega

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla,
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: ye3 si@hotmail.com

Municipio de Tonanitla

Municipio de Tonanitla

Municipio de Tonanitla

Municipio de Tonanitla
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REGISTRO DE EDICION

FECHA DE _
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

PRIMERA EDICION

ELABORACION EL MANUAL

JULIO 2019
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DISTRIBUCION

El original del manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Representante de la Jefatura de Catastro.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia

Secretaria del Ayuntamiento
Tesoreria

Contraloria

PwnhE
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VALIDACION

C. Tomas Primo Negrete Chavarria
Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla

C. Carlos Hernandez Rodriguez
Secretario del Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla

Arg. Alfredo Ramirez Rodriguez
Jefe de Catastro
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