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Presentacion

El presente documento, denominado "Manual de Procedimientos de la Jefatura de Catastro", es una
herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Jefatura, facilitando asi su buen
funcionamiento, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de
competencia, responsabilidades y funciones; en él se plantea metddicamente tanto las acciones, como las
operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones de esta Jefatura, ademds de llevar un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de las que se
compone la Jefatura de Catastro, el éxito de su aplicacidon depende, fundamentalmente, del esfuerzo de todo
el personal, en especial del responsable de su implementacion, seguimiento y control.

El Manual de procedimientos, pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Jefatura de Catastro, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen
ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacién de cada una de ellas;
prevé el marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades que deberan ser
desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el
guehacer institucional, considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccidn,
evaluacién y el control administrativo; asi como, paraconsulta en el desarrollo cotidiano de las actividades del
personal, para cumplir con tan magna tareaque es servir a la ciudadania y lo que permitira un mejor control
interno en el Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México.

Objetivo del manual

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar, proporcionando la
descripciéon detallada de las actividades, estableciéndose como referencia documental para precisar fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que
contribuya con mayor efectividad, a la obtencidén de los mejores resultados en las actividades y operaciones
de atenciodn a la ciudadania.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las personas
gue integran el area, evitando la duplicidad de funciones, ya que cada miembro tiene definido su propio
servicio a brindar.
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Inscripcién de inmuebles en el padrén catastral

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO

Procedimiento

Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral.

1.0 Objetivo.

Registrar y actualizar el padrdn catastral y cartogréfico de bienes inmueble que se encuentra
dentro del territorio municipal.

2.0 Alcance.

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracidén y/o autorizacién
de la inscripcion de inmuebles al padrdn catastral del municipio.

Esto permitird al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de
Catastro, conocer susfunciones y limitaciones durante el proceso de solucién de los tramites que
ofrece la Jefatura. Ademas de brindar los pardmetros para la agilizacion y resolucion de cada una
de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracién publica en los diferentes
niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios
publicos y ciudadanos interesados para la resolucidn de sus solicitudes.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD 0 SEGURIDAD 0 MODERN DAD
2022 -2024

3.0 Politicas.

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los
lineamientos formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y su
reglamento, asi como en base al Manual Catastral del Estado de México. La funcién de la Jefatura de
Catastro, es la de resolver en el tiempo establecido por la Ley los trdmites catastrales que se ofrecen,
otorgando los lineamientos y estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las
areas que la integran, basandose en la informacién, requisitos y demas elementos proporcionados
por los solicitantes. Los procesos a realizar tendrdn como finalidad una pronta respuesta de los
tramites, asi como la medicién de desempefio del personal y la promocién de una actitud y ambiente
de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo
91 fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios: Articulo
12 fraccion |. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas
por los articulos 15, 77 y 139 Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116,
117,118,120y 122

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171 fraccién Il y 179 fraccidn |,
Articulos 24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.

Manual Catastral. Apartado Il

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién

Titular del area de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y dibujar el predio en la
cartografia municipal.

Titular del drea de Valuacidon: dar de alta el predio en el sistema de gestion catastral.

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.
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Inscripcion de inmuebles en el padron catastral.

No. RESPONSABLE

Titular de atencion al publico

2

Titular del area de topografia
3

Titular del area de cartografia
q

Titular del area de sistema de gestion catastral.
5
Titular del area de catastro

6

Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1. Se recibe la documentacién
con la que acredita Ia

propiedad del
contribuyente, (solicitud por
escrito de servicios

catastrales manifestacion
voluntaria catastral).

2. Se verifica en campo el
predio, (el frente, fondo
construccién, tipologia, vy
ubicacion) previa cita.

2.1.Se elabora un reporte
topografico con la

informacion obtenida.

3. Se procede a dibujar el
predio y la construccion a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

3.1.Se asigna clave
catastral

4. Se capturatodala
informacion en elsistema de
gestidncatastral.

4.1 Se complementa el
Llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestion catastral.

5. Serevisay se firma e
autorizado

6. Serecibedocumentacion
firmaday autorizadapara
entregarsela al
contribuyente

2022-2024

INSUMO

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcidn, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control
de recepcién, de proceso 'y
entrega de servicios catastrales.
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Inscripcion de inmueblesEn el padrdn catastral.

Titular de atencidn al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. Jefe.
INICIO
¢ »| Se revisa y se firma de
Se verifica en campo el predio, (el autorizado

Se recibe la documentacién con la
que acredita la propiedad del
contribuyente, (solicitud por escrito
de servicios catastrales,
manifestacion voluntaria catastral).

frente, fondo construccion, tipologia,
y ubicacion) previa cita

\ 4

v

Se elabora un reporte
topografico con la informacién
obtenida.

Se procede a dibujar el predio 'y
la construccidn a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas

A

Se asigna clave
catastral

Se complementa el llenado de la
manifestacidn voluntaria catastral
con la informacidon que emite el
sistema de gestidn catastral

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al
contribuyente

FIN
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccion

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcidn de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO
Procedimiento
Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccién

1.0 Objetivo

Integral, Controlar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracidn, integracion y/o autorizacion de las altas y
modificaciones a la construccién del municipio.

Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
susfunciones y limitaciones durante el proceso de solucién de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas de
brindar los parametros para la agilizacidn y resolucidon de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracion publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de
sus solicitudes.
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3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y su reglamento, asi como
en base al Manual Catastral del Estado de México. La funcidn de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en
el tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberdn realizarse por cada una de las dreas que la integran, basandose en
la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicion de desempefio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccién .

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77 y
139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122 Cédigo Financiero
del Estado deMéxico y Municipios. Articulos 185, 187, 188, 189, 195, 196 y 196 bis, Articulos 42, 43, 44, 47,
49 fracciones |, Il y Ill, 50, 51, 52 y 53 del reglamento del titulo quinto.

5.0 Responsabilidades
Titular de atencion al publico: Recibir documentacién
Titular del drea de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacién en el sistema

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.
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Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccion

RESPONSABLE

Titular de atencion al publico

Titular del area de topografia

Titular del area de cartografia

Titular del area de sistema de gestioncatastral.

Titular del area de catastro

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1. Se recibe la

2.1

4.

4.1

documentaciéon con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, Solicitud por
escrito de servicios
catastrales, (recibo depredial
al corriente, identificaciones
con foto), documentacion
con la que acredita la alta o

modificacidon a la
construccion (plano
arquitectonico o de
autorizacién de construccién
por la autoridad

correspondiente).

Se verifica en campo la
construccion, (area
construida, tipologia, estado
de conservacidn) previacita.
Se elabora un reporte
topografico con la
informacién obtenida.

Se procede a dibujar las
modificaciones de las
construcciones en la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas
antes mencionadas

Se captura toda la
informacién en elsistema
de gestidncatastral.

Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestidn catastral

Se revisa y se firma de
autorizado

2022-2024

INSUMO

Orden de trabajo,control de
recepcion, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Orden de trabajo, control
de recepcién, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Orden de trabajo, control
de recepcién, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Orden de trabajo,
control de  recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo,control de
recepcion, proceso y
entrega de servicios
catastrales.
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Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccion

Titular de atencion al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
* »| Se revisa y se firma de
S i | autorizado
Se recibe la documentacién con la € veritica en campo a

construccion, (drea  construida,
—1—Pp| tipologia, estado de conservacion)
previa cita.

que acredita la propiedad del
contribuyente, Solicitud por escrito
de servicios catastrales, (recibo de
predial al corriente, identificaciones
con foto), documentaciéon con la
que acredita la alta o modificacién
a la construccion (plano
arquitectdnico o Licencia o término Se elabora un reporte topogréfico
de obra de la autorizacion de con la informacién obtenida
construccion por la autoridad
correspondiente).

Se realiza el llenado de Ia
manifestacion voluntaria catastral
con la informaciéon que emite el
sistema de gestidn catastral

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregdrsela al
contribuyente

!

FIN
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de Registro de Actualizacién al padrdn catastral
derivada de cambios técnicos y administrativos con apego a la
normatividad interna del municipio

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA CATASTRO

Procedimiento

Procedimientos de registro de Actualizacion al padrén catastral derivada de cambios
técnicos y administrativos

Con apego a la normatividad interna del municipio

1.0 Objetivo
Integrar, controlar y actualizar el padrén catastral

2.0 Alcance
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o
autorizacion de Actualizacion al padrén catastral derivada de cambios técnicos y
administrativos Con apego a la normatividad interna del municipio.
Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de
Catastro, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucién de lostramites
que ofrece la Jefatura. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion de
cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica
en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios,
poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resoluciéon de sus
solicitudes.
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3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, envigor y su reglamento, asi como en
base al Manual Catastral del Estado de México. La funcidn de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en el
tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberdn realizarse por cada una de las areas que la integran, basandose en la
informacidén, requisitos y demds elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién de desempeiio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién ll;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios:

Articulo 12 fraccion 1.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15,
77 y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116,117, 118,120y 122

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 170 fracciones |, lll y VI, 171 fracciones I, II, V,
VI, IX, XIX y XX, 174, 174 bis, Articulos 5 fraccién V, 16 fracciones | y IV, 29 fraccién Il, 31 fraccion 1, 32, 33, 34,
35 y 41 fraccién | del reglamento del titulo quinto.

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién

Titular del area de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacion en el sistema
Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.
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Procedimientos de registro de Actualizacion al padrén catastral derivada de
cambios técnicos y administrativos con apego a la normatividad interna del

municipio
No. = RESPONSABLE DESCRIPCION DE INSUMO
ACTIVIDADES
1 Titular de atencion al publico 1. Serecibe documentacion @ Orden de trabajo, control de
con la que acredita la | recepcién, proceso y entrega de
propiedad, planos | servicios catastrales.
autorizados por desarrollo
urbano delestado de México
o por desarrollo urbano
municipal, de fusion,
subdivision, lotificacién o re
lotificacién, solicitud por
escrito de servicios
catastrales. Y también se
adjunta una manifestacion
voluntaria catastral.
2 Titular del area de cartografia 2. Se procede a dibujar la | Orden de trabajo,
subdivisién, lotificacién, re | control de recepcidn, procesoy
Iotificacié.n', fusion 0 | entrega de servicios catastrales.
construccién
correspondientes en la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
3 Titular del drea de sistema de gestion 3. Se captura toda la Orden de trabajo, control de
catastral. informacion en el = recepcion, proceso y entrega de
sistema de gestion servicios catastrales.
catastral.
3.1 Se realiza el llenado de la
manifestacion
voluntaria catastral con
la informacién que
emite el sistema de
gestion catastral
4 Titular del area de catastro 4. Serevisay se firmade Orden de trabajo,
autorizado control de recepcidn,
proceso y entrega de servicios
catastrales.
5 Titular de atenciodn al publico 5. Serecibe documentacién = Orden de trabajo, control de
firmada y autorizada para | recepcion, proceso y entrega de
entregdrsela al servicios catastrales.

contribuyente
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Procedimientos de registro de Actualizacion al Padron Catastral
derivada de cambios técnicos y administrativos

Titular de atencion al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
¢ - N »| Se revisa y se firma de
Se procede a dibujar la subdivisién, v .
e g e g L, autorizado

lotificacidn, re lotificacidn, fusién o

Se recibe documentacion con la construccién correspondientes en la

que acredita la propiedad, planos | — 1 3| cartografia  con  todas  sus

autorizados por desarrollo urbano especificaciones técnicas.

del estado de Meéxico o por

desarrollo urbano municipal, de

fusidn, subdivision, lotificacion o re Y

lotificacidn, solicitud por escrito de

servicios catastrales. Y también se Se captura toda la informacién en el

adjunta una manifestacion sistema de gestion catastral

voluntaria catastral.

Se realiza el llenado de Ia
manifestacion voluntaria catastral
con la informaciéon que emite el
sistema de gestidn catastral

Se recibe documentacidn
firmada y autorizada para
entregdrsela al
contribuyente

'

FIN
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Asignacion de baja y reasignacion de
clave catastral

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO

Procedimiento:

Procedimientos de registro de Asignacién, baja y reasignacion de clave catastral

1.0 Objetivo

Registrar, controlar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o autorizacidn de registro
de asignacion, baja y reasignacion de clave catastral del municipio.

Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucidn de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas
de brindar los parametros para la agilizacion y resolucidon de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracidn publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de
sus solicitudes.
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3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, envigor y su reglamento, asi como en
base al Manual Catastral del Estado de México. La funcidn de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en el
tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberdn realizarse por cada una de las areas que la integran, basandose en la
informacidén, requisitos y demds elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendrdn como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién de desempefio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién II; Ley
Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91 fracciones
VIlly IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios:

Articulo 12 fraccién I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77
y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122 Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios: Articulos 170 fracciones |, lll y VI, 171 fracciones |, II, V, VI, IX, XIX y XX,
174, 174 bis, Articulos 5 fraccidén V, 16 fracciones | y IV, 29 fraccidn Il, 31 fraccién |, 32,33, 34, 35 y41 fraccién
| del reglamento del titulo quinto.

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién
Titular del drea de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacién en el sistema

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.




3

4

5

1

2

RESPONSABLE
Titular de area de topografia

Titular del area de cartografia

Titular del area de sistema de gestioncatastral.

Titular del area de catastro

Titular de atencion al publico

MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAD o MODERN DAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

2.1

Cuando se realizan barridos
en campo se detectan nuevas
manzanas, por apertura de
nuevas calles o porsaturacion
de lotes en la manzana, se
crean nueva manzana.

1.1 se elabora el reporte
topografico correspondiente
de los cambios detectados

Se da de alta en la cartografia
la nueva manzana, se tiene
que dibujar los predios
construcciones, asignandoles
nuevas claves a estos.

En el caso de saturacion de
manzana hay que
subdividirla por lo que se
tendran que reordenar, y

reasignar claves a los predios

Correspondientes segln la
manzana que la haya tocado.

2.2 Se da de baja en cartografia

exclusivamente los predios
que se generan  por
saturacion de manzana,
acompanados por su alta
correspondiente.

Se captura toda la
informacion en el sistema de
gestion catastral. Se imprimen
manifestacion catastral,
reportes correspondientes,
emitidos por del sistema de
gestion catastral.

Se revisa y se firma de
autorizado

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente
con su nueva modificacion.

2022 -2024

Procedimientos de registro de Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral

REGISTRO

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo,
control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAC o MODERN DAD
2022 -2024

Procedimientos de registro de Asignacion, baja y reasignacion de
clave catastral

Titular de atencion al publico. Titular del érea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
¢ »| Se revisa y se firma de
. . Se da de alta en la cartografia la autorizado
Cuando se realizan barridos en .| nueva manzana, se tiene que dibujar
campo se detectan la creacién de " los predios, construcciones,

nuevas manzanas, por apertura de
nuevas calles o por saturacidon de
las mismas.

Se elabora el reporte Se da de baja en cartografia
topografico correspondiente de exclusivamente los predios que se

los cambios detectados generan  por  saturacion  de

manzana, acompafiados por su alta
correspondiente.

asignandoles nuevas claves a estos.

Se imprime manifestacion
catastral, reportes
correspondientes, emitidos por el
sistema de gestidn catastral.

Se recibe documentacion firmada
y autorizada para entregarsela al
contribuyente con su nueva
modificacion

FIN




MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD @ SEGURIDAC 0 MODERN DAD
2022 -2024

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Certificacidon de Clave, Valor Catastral

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA CATASTRO

Procedimiento:

Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor Catastral

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o autorizacidn de registro
de certificacion de clave y valor catastral del municipio.

Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucidn de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas
de brindar los pardmetros para la agilizacién y resolucion de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracidon publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de
sus solicitudes.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAC o MODERN DAD
2022 -2024

3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y sureglamento, asi como en
base al Manual Catastral del Estado de México. La funcion de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en el
tiempo establecido por la Ley los trdmites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberdn realizarse por cadauna de las areas que la integran, basandose en la
informacidn, requisitos y demds elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién de desempeiio del
personal y la promocién de unaactitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccion I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77 y
139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122 Cdédigo Financiero
del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccién XVIIl y 173, Articulos 5 fraccidn |,
21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién
Titular del area de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacion en el sistema

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAD 0 MODERN DAD

2022 -2024

Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor Catastral

RESPONSABLE

1 Titular de atencion al publico

2 Titular del area de topografia

3 Titular del area de cartografia

4 Titular del area de sistema de gestion
catastral.

5 Titular del drea de catastro

6 Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1. Se recibe solicitud por

escrito de servicios
catastrales, documentacion,
con la que acredita la
propiedad el contribuyente,
(recibo  de predial al
corriente, identificacion con
foto, carta poder).

Se elabora orden de pago

Se verifica en campo el
predio, (el frente, fondo de
construccidn, tipologia, y
ubicacion) previacita.

2.1Se elabora un reporte

4.1

4.2

topografico con la
informacién obtenida.

Se procede a dibujar el
predio y la construccién a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

se captura todala
informaciéon en elsistema de
gestidncatastral.

Se imprime certificacion de
clave y valor catastral

Se realiza el llenado de la
manifestacion  voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestion catastral en el caso
de que haya cambios
técnicos o administrativos.
Se revisa y se firma de
autorizado.

Se recibe documentacién
firmada vy autorizada para
entregdrsela al contribuyente

INSUMO

Orden de trabajo, control de
recepcidn, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo,
control de recepcién,proceso
y entrega de servicios
catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcidn, proceso y entrega
de servicios catastrales.




MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD 0 SEGURIDAD 0 MODERN/DAD
2022-2024

Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor

Catastral
Titular de atencion al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
* Se verifica en campo el predio, .(,el »| Se revisa y se firma de
frente,, fond.o .Eje co.nstrucuon autorizado
Se recibe solicitud por escrito de tipologfa, y ubicacion) previa cita.
servicios catastrales,
documentacion con la que acredita
la propiedad el -contribuyente,
(recibo de predial al corriente, L
identificacion con foto, carta Se elabora un reporte topografico
poder) con la informacién obtenida
Se elabora orden de Se procede a dibujar el predio y la
construccién a la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.
v
Se imprime certificacidn de clave y
valor catastral
Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacién que
Se recibe documentacion emite el sistema de gestidén
firmada y autorizada para catastral

entregdrsela al
contribuyente

!

FIN




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD 0 SEGURIDAD o MODERN'DAD
2022-2024

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Certificacion Plano Manzanero

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO
Procedimiento:
Procedimientos de registro de Certificacidon Plano Manzanero

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracidn, integracion y/o autorizacion de registro
de certificacion de plano manzanero del municipio.

Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
susfunciones y limitaciones durante el proceso de solucién de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas de
brindar los parametros para la agilizacion y resolucidon de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracion publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de
sus solicitudes.




MELCHOR OCAMPO
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3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y su reglamento, asi como
en base al Manual Catastral del Estado de México. La funcién de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en
el tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las dreas que la integran, basandose en la
informacidén, requisitos y demds elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendrdn como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién de desempefio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccion 1.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77 y
139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122 Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccién XVIIl y 173, Articulos 5 fraccion |,
21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto.

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién

Titular del drea de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacion en el sistema

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.




MELCHOR OCAMPO

HONESTDAD @ SEGURIDAC 0 MODERN'DAD
2022 -2024

Procedimientos de Registro de Certificacion Plano Manzanero

RESPONSABLE DESCRIPCION DE INSUMO
ACTIVIDADES
1 Titular de atencion al publico 1. Se recibe solicitud por = Orden de trabajo,
escrito de servicios control de recepcion,
catastrales, proceso y entrega de
documentacion con la | servicios catastrales.
que acredita la
propiedad del
contribuyente, (recibo
de predial al corriente,
identificacion con foto
carta poder).
1.1 Se elabora orden de
pago
2 Titular del area de Topografia 2. Seelabora un plano Orden de trabajo,
con los datos del control de recepcidn,
predio, (frente, fondo) | proceso y entrega de
con referencia a su servicios catastrales.
ubicacién en la
manzana.
3 Titular del area de sistema de gestion 3. Seelabora oficio de Orden de trabajo,
catastral. plano manzanero. control de recepcidn,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
4 Titular del drea de catastro 4. Serevisaysefirmade @ Orden de trabajo,
autorizado control de recepcidn,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
5 Titular de atencién al publico 5. Serecibe Orden de trabajo,

documentacion
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente.

control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.




MELCHOR OCAMPO

HONESTDAD @ SEGURIDAD o MODERN DAD
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[Procedimientos de registro de Certificacion Plano Manzanero

Titular de atencion al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
¢ »| Se revisa y se firma de
Se elabora un plano con los datos del autorizado

Se recibe solicitud por escrito de predio, (frente, fondo, area, nimero

servicios catastrales, de lote) con referencia a su

documentacion con la que acredita ubicacion en la manzana

la propiedad del contribuyente,

(recibo de predial al corriente,
identificacion con foto, carta
poder).

L Se elabora oficio de plano
manzanero

Se elabora orden de
pago

Se recibe documentacidn firmada y
autorizada para entregérsela al
contribuyente

FIN




MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD @ SEGURIDAC 0 MODERN/DAD
2022 -2024

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Constancia de Identificacion catastral

1.0 Objetivo

2.0  Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO
Procedimiento:
Procedimientos de registro de Constancia de identificacion catastral

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracidn, integracion y/o autorizacion de registro
de constancia de identificacién catastral del municipio.

Esto permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucidn de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas
de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracion publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de
sus solicitudes.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAC 0 MODERN'DAD
2022 -2024

3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y su reglamento, asi como
en base al Manual Catastral del Estado de México. La funcion de la Jefatura de Catastro, es la de resolver en
el tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las dreas que la integran, basandose en la
informacidén, requisitos y demds elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendrdn como finalidad una pronta respuesta de los trdmites, asi como la medicion de desempeiio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion Il;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones |, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccion I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77
y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120 y 122 Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién XllI, 171 fraccion XVIll y 173

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién

Titular del area de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacién en el sistema
Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD 0 SEGURIDAD 0 MODERN DAD

2022 -2024

Procedimientos de registro de Constancia de identificacidn catastral

RESPONSABLE

Titular de atencion al publico

Titular del area de sistema de gestion
catastral.

Titular del area de catastro

Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

1. Se recibe solicitud por
escrito servicios
catastrales,
documentaciéon con la
que acredita la
propiedad del
contribuyente, (recibo
de predial al corriente,
identificaciéon  con
foto, carta poder).

1.1 seelaboraorden de

pago

2. Se elabora Ia
Constancia de informacién
catastral (contiene los datos
con los que se tiene
registrado la propiedad, vy
algunos antecedentes
histéricos del mismo)

3. Serevisa y se firma de
autorizado

4. Serecibe
documentacién firmada
y autorizada para
entregdrsela al
contribuyente.

INSUMO

Orden de trabajo, control
de recepcién, proceso y
entrega de servicios
catastrales.

Orden de trabajo,
control de recepcidn,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

Orden de trabajo, control
de recepcidn, proceso y
entrega de

servicios catastrales.

Orden de trabajo, control
de recepcidn, proceso y
entrega de servicios
catastrales.




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAC 0 MODERN DAD
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Procedimientos de registro de Constancia de identificacion

catastral
Titular de atencion al publico. Titular del drea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
Se revisa y se firma de
¢ autorizado
Se recibe solicitud por escrito de Se elabora la constancia de
servicios catastrales, informacién catastral (contiene los
documentacion con la que acredita N datos con los que se tiene registrado
la propiedad del contribuyente, la propiedad, y algunos antecedentes
(recibo de predial al corriente, historicos del mismo
identificacion con foto, carta
poder).

v

Se elabora orden de
pago

Se recibe documentacién firmada y
autorizada para entregérsela al
contribuyente.

v

FIN




MELCHOR OCAMPO

HONESTIDAD © SEGURIDAD o MODERN DAD
2022-2024

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Verificacion de linderos

1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0 Fundamento legal
5.0 Responsabilidades
6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO
Procedimiento:
Procedimientos de registro de Verificacion de linderos

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracidn, integracion y/o autorizacion de registro
de verificacién de linderos del municipio.

3.0 Politicas

Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el proceso en
y forma.

4.0 Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion Il;

Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;




MELCHOR OCAMPO

HONEST/DAD @ SEGURIDAD 9 MODERN DAD
2022-2024

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccion I. Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15,77y 139

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,118,120y 122

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion V, 171 fraccién VIl y 172 Articulos
8 fraccion VIII, 17, 21, 22 fraccion vy 37 del reglamento del titulo quinto.

5.0 Responsabilidades

Titular de atencion al publico: Recibir documentacién

Titular del drea de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacién en el sistema

Titular del drea de catastro: revisar y firmar de autorizado.




%

MELCHOR OCAMPO

)

HONEST/DAD @ SEGURICAD 9 MODERN DAD

Procedimientos de registro de Verificacion de linderos

RESPONSABLE

1 Titular de atencion al publico

2 Titular del area de topografia

3 Titular del area de cartografia

4 Titular del drea de sistema de gestioncatastral.
5 Titular del area de catastro
6 Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1

4.2

1. Se recibe solicitud por
escrito de servicios
catastrales, documentacion
con la que la acredita la
propiedad del
contribuyente, (recibo de
predial al corriente,
identificacion con  foto,
carta poder).

1.1 Seelabora orden de pago

2. Se verifica en campo el
predio, (se realiza Ila
medicion de todo el
predio) previa cita.

2.1 Se elabora un reporte

topografico con la  informacion

obtenida.

3. Se procede a dibujar el predio

3.1

con las medidas obtenidas en
campo, con todas sus
especificaciones técnicas.

se elabora plano de

verificacion de medidas y
colindancias.

4.,

Se captura toda la
informacion en el sistema de
gestion catastral.

Se elabora una manifestacion
voluntaria catastral con la
informacion que emite el
sistema de gestion catastral.
Se elabora un acta de
verificacion de medidas vy
colindancias

Se revisa y se firma de
autorizado

Se recibe documentacién
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente.

2022-2024

INSUMO

Se turna al area de topografia,
por medio del control de
recepcidén, proceso y entrega
de servicios catastrales

Se turna al drea de cartografia,
por medio del control de
Recepcidn, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Se imprime plano y se turna al
area de sistema de gestion
catastral, por medio del control
de recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Se envia toda la
documentacion al jefe del
departamento, por medio del
control de recepcidn, proceso
y entrega de servicios
catastrales

Se envia toda la
documentacion firmada a
atencién al publico por medio
del control de recepcion,
proceso y entrega de servicios
catastrales.

Se entrega plano, acta de
medidas, y  manifestacidon
voluntaria catastral al
contribuyente, por medio del
control de recepcion, proceso y
entrega de servicios catastral.
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Procedimientos de registro de Verificacion de Linderos

Titular de atencion al publico.

Titular del drea de topografia, cartografia.

DIRECTOR

INICIO

v

Se recibe solicitud por escrito de
servicios catastrales,
documentacién con la que acredita
la propiedad el -contribuyente,
(recibo de predial al corriente,
identificacion con foto, carta

Se verifica en campo el predio, (Se
realiza la medicién de todo el predio)
previa cita.

Se elabora un reporte topografico
con la informacién obtenida.

!

poder).
v

Se elabora orden de

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para

A

Se procede a dibujar el predio con
las medidas obtenidas en campo
en la cartografia con todas sus
especificaciones

l

Se elabora plano de verificacién
de las medidas y colindancias

!

Se elabora un acta de verificacidon
de las medidas y colindancias

»| Se revisa y se firma de
autorizado

obtenidas en campo

entregarsela al
contribuyente

|

FIN
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Procedimientos de Registro de Levantamiento topografico catastral

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de Flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

Area: JEFATURA DE CATASTRO
Procedimiento:
Procedimientos de registro de levantamiento topografico catastral

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracidn, integracion y/o autorizacion de registro

de levantamiento topografico catastral del municipio.

Esto permitird al personal que labora en cada una de las dreas que integran la Jefatura de Catastro, conocer
sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucidn de los tramites que ofrece la Jefatura. Ademas de
brindar los parametros para la agilizacidon y resolucién de cada una de las solicitudes presentadas por las
dependencias de la administracion publica en los diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las
facilidades a los propietarios, poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucién de
sus solicitudes.
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3.0 Politicas

Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando las disposiciones legales y los lineamientos
formulados en el Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, en vigor y su reglamento, asi como
en base al Manual Catastral del Estado de México. La funcién de la Jefatura de Catastro, es la de resolver
en el tiempo establecido por la Ley los trdmites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las dreas que la integran, basandoseen
la informacién, requisitos y demads elementos proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar
tendrdn como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién de desempeio del
personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

4.0 Fundamento Legal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;

Ley Orgdnica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo 91
fracciones VIl y IX; 164 y 165;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios: Articulo 12
fraccion I.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos 15, 77
y 139

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,118,120y 122

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion Vil y 172,
Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccion vy 37 del reglamento del titulo quinto.

Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

5.0 Responsabilidades
Titular de atencion al publico: Recibir documentacién
Titular del drea de topografia: verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacion en el sistema

Titular del area de catastro: revisar y firmar de autorizado.
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Procedimientos de registro de Levantamiento topografico catastral

RESPONSABLE

Titular de atencion al publico

Titular del area de sistema de gestion catastral

Titular del area de topografia

Titular del area de cartografia

Titular del area de sistema de gestion catastral.

Titular del area de catastro

Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1. Se recibe solicitud por
escrito de servicios
catastrales, documentacién
con la que acredita la

propiedad el contribuyente
(recibo de predial al
corriente, identificacion con
foto, carta poder).

1.2 Se elabora orden de pago

2.

3.1

3.2

3.3

4.1

Se elaboran notificaciones a
los colindantes.

Se entregan notificaciones a
los colindantes en sus
domicilios fiscales.

Se verifica en campo el

predio

Se elabora carta
circunstanciada.

Se elabora un reporte

topografico con la
informacion obtenida.

Se procede a dibujar el
predio con las medidas
obtenidas en campo con la

aprobacién de los
colindantes en la cartografia
con todas sus

especificaciones técnicas.

Se elabora plano de
levantamiento topografico
Se captura toda la
informacién en el sistema de
gestidn catastral.

5.1 Se elabora la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestion catastral.

Se revisa y se firma de
autorizado

Se recibe documentacién
firmada y autorizada para
entregarsela al
contribuyente

INSUMO

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion,proceso y entrega
de servicios catastrales

Orden de trabajo, control de
recepcion,proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion,proceso y entrega
de servicios catastrales.

Orden de trabajo, control de
recepcion,proceso y entrega
de servicios catastrales

Orden de trabajo, control de
recepcion,proceso y entrega
de servicios catastrales.
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Procedimientos de Registro de Levantamiento Topografico

catastral
Titular de atencion al publico. Titular del érea de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO .
Se elaboran notificaciones a los
¢ .| colindantes. »| Se revisa y se firma de
] - ] | Se entregan notificaciones a los Autarizado
Se r_eFlbe solicitud por escrito de colindantes en sus domicilios fiscales
servicios catastrales,
documentacion con la que acredita l
la propiedad el -contribuyente,
(recibo de predial al corriente, - .
. e Se verifica en campo el predio.
identificacion con foto, carta . .
RO Se elabora acta circunstanciada.
Se elabora un reporte topografico
¢ con la informacién obtenida.
Se elabora orden de pago l

Se procede a dibujar el predio en
la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.

Se elabora plano de
levantamiento topografico

!

Se elabora una manifestacion
voluntaria catastral con la
informacién que emite el sistema
de gestion catastral.

Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregdrsela al
contribuyente

|

FIN

A







