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1.1 Procedimiento.
Atencion al publico y control de gestion para la prestacion de servicios y expedicion
de certificaciones de clave y valor catastral
1.2 Objetivo.
Proporcionar al personal que interviene en estas actividades catastrales, las bases
técnicas y administrativas necesarias para llevar a cabo, de manera ordenada, la
prestacion de servicios y generacion de productos; asimismo, proporcionar ios
conocimientos necesarios que les permita orientar y asesorar a las personas fisicas
y juridicas colectivas sobre los tramites y requisitos que deberan cumplir para
acceder a cualquier servicio 0 producto en materia catastral en los dos ambitos de
gobierno.
1.3 Aicance.
Personal de la Jefatura de Catastro municipal y la ciudadania que requiera los
Servicios.
1.4 Referencia.
Articulos 170 fraccion XII, 171 fraccién XVIll y 173 del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
Articulos 5 fraccion |, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual Catastral del Estado de Mexico, policicas generales, ACGC00 1 a ACGCO
15
1.5 Responsabilidades.
El encargado de la Jefatura de catastro Municipal, sera el encargado de dar
cumplimiento a este objetivo, a través de sus auxiliares
1.6 Definiciones.

Control de gestion: Es un proceso ligado a la administraciéon y gestion de la
contabilidad de costes.

1.7 Insumos.
A traveés del usuario quien debera presentar solicitud por escrito o en el formato
establecido, acreditar su interés juridico o legitimo, en términos de lo que establece
el articulo 173 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

1.8 Resultado.
La expedicion de certificaciones y constancias, asi como brindar la atencién a la
ciudadania.
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1.9 Politicas.

La expedicion de certificaciones y constancias, asi como brindar la atencién a la
ciudadania, unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.

La expedicion de certificaciones y constancias, se hara unicamente después de
haber realizado el pago a la tesoreria municipal.

_ 1.10 Desarrollo.

No. Unidad Actividad
administrativa/responsabie
1 Ciudadano Ingresa solicitud y/o peticién
2 Recibe la solicitud y/o peticion del ciudadano
Catastro Municipal para la expedicion de certificaciones.

3 Ciudadano “Solicita recibo de pago de derechos

4 Catastro Municipal Realiza la orden de pago "para la expedicion de
certificaciones.

5 Tesoreria Municipal Recibe orden de pago y emite factura.

6 Catastro Municipal Realiza y expide las certificaciones requeridas
por el ciudadano.

7 Ciudadano Recibe personalmente y/o a través de su

apoderado legal su certificado.
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1.11 Diagrama.
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1.12 Medicion.

1.12 Formatos e Instructivos
COYIJCI001
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2.1 Procedimiento.
Asignacion y reasignacion de la clave catastral.

2.2 Objetivo.
Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los
Ayuntamientos, las normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignacion,
baja y reasignacion de claves catastrales, lo que les permitira identificar, inscribir y
registrar lo 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.

2.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro Municipal y la ciudadania que requiera los
Servicios.

2.4 Referencia.
Articulos 171 fraccion Hl y 179 fraccion | del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.
Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
Manual catastral del Estado de México.
2.5 Responsabilidades.
La asignacion y reasignacion de claves catastrales es responsabilidad de la
autoridad catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcién a
predios ubicados dentro de su jurisdiccién territorial y conforme a los procedimientos
establecidos en el presente manual.
2.6 Definiciones.
Clave catastral: Es el proceso mediante la cual se le asigna una clave catastral a
los predios que no estan inscritos en el Padron Catastral y se encuentran dentro
del territorio municipal, considerando y respetando el régimen de propiedad en el
que estan circunscritos.

2.7 Insumos.
Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la
manifestacion catastral acompanada del documento que acredite la propiedad o
posesion del inmueble, que puede ser cualquiera de entre los siguientes:

» Escritura Publica.
« Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.
- Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.
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» Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicidn de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, autorizada por autoridad fiscal respectiva y el
recibo de pago correspondiente.

» Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

+ Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

« Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios, parcelarios o comunes; asi como,
la sentencia emitida por el tribunal agrario.

+ Inmatriculacion administrativa o judicial.

2.8 Resultado.
La asignacion y reasignacion de la clave catastral.

2.9 Politicas.
La asignacion y reasignacion de la clave catastral, asi como brindar la atencion a
la ciudadania, unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.
La asignacion y reasignacion de la clave catastral, se hara inicamente después de
haber realizado el pago a la Tesoreria Municipal.

2.10 Desarrolio.

| Unidad il
O, : adminristrativralresrpons_abl_e - N pf_t_“_"dad
1] Ciudadano Ingresa solicitud y/o peticién

Recibe la solicitud y/o peticion del ciudadano

2 Catastro Municipal para la asignacion o reasignacion de la clave
catastral.

Se revisa la documentacion solicitada para la
3 Catastro Municipal asignacion, o reasignacion de la clave catastral
y se asigna folio.

Se realiza ia verificacion en la ubicacion del

4 Catastro Municipal . :
inmueble, en caso de ser necesario
Realiza el dibujo en la cartografia, para
Lo entregar a asignacion o reasignacion de la
atastr n
s Catan i e clave catastral del inmueble del ciudadano, en
el Sistema de Gestion Catastral.
p Recibe la asignacion o reasignacion de la clave
6 ciudadano

catastral

I | E— — -
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2.12 Medicion.
Solicitudes recibidas / Solicitudes realizadasx100
2.13 Formatos e instructivos
COY/JC/002

JEFATURA DE
CATASTRO
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3.1 Procedimiento.
Levantamientos topograficos catastrales.

3.2 Objetivo.
Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las
normas, lineamientos y técnicas para la ejecucion de los trabajos, considerando la
elaboracion y recepcion de la solicitud, la recepcion y revisién de los documentos
requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emisién y entrega
de resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este
tipo de servicios.

3.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro Municipal y la ciudadania que requiera los
servicios.

3.4 Referencia.
Articulos 170 fraccion V, 171 fraccion Vil y 172 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.
Articulos 8 fraccion VIlI, 17, 21, 22 fraccién V y 37 del Reglamento del Titulo Quinto
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articuio 26 y 27 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.
Manual catastral del Estado de México.
3.5 Responsabilidades.
Se refiere a las 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 posesion correspondiente, con las precisiones vertidas
por el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, asi
como con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales,
barrancas, etcétera). Correspondera al personal de catastro municipal.
3.6 Definiciones.
Levantamientos topograficos: Procedimiento que permite establecer en campo, por
medio de una cinta métrica o de equipo topografico de precision, las dimensiones
y superficie de un predio ubicado en el Estado de México.
3.7 Insumos.
Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral, se deberan
cubrir los siguientes requisitos:

Solicitud por escrito o en el formato establecido. Relacion de nombres de los
propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes actualizada, con los
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domicilios correspondientes dentro del territorio del Estado de México, a efecto de
instrumentar el procedimiento de notificacion.
Original y copia del documento que acredite la propiedad o posesién que puede ser
cualesquiera de los siguientes:
Testimonio notarial (Escritura Pablica).
Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion. o Sentencia de la autoridad
judicial que haya causado ejecutoria.
Manifestacion del impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la autoridad respectiva y el
recibo de pago correspondiente.
Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés soc:al
Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la
regularizacion de la tenencia de la tierra.
Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios, parcelarios 0 comunes; asi como,
la sentencia emitida por el tribunal agrario.
In matriculacién administrativa o judicial.
Copia del comprobante de pago del Impuesto Predial, o en su caso la certificacién
de clave catastral emitida por autoridad competente.
Croquis de localizacion del inmueble. o Copia de identificacion oficial del propietario
0 poseedor del inmueble y de la persona autorizada mediante carta poder o
representacion legal, en su caso.
Copia del comprobante de pago del servicio conforme a la tarifa vigente.

3.8 Resultado
Levantamiento topografico catastral

3.9 Politicas.
La asignacion, baja y reasignacion de la clave catastral, asi como brindar la
atencibén a la ciudadania, unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
17:00 hrs.
La asignacion, baja y reasignacion de la clave catastral, se hara unicamente
después de haber realizado el pago a la tesoreria municipal.

Para realizar el tramite, el solicitante debera proporcionar la relacién de nombres de
los propietarios 0 poseedores colindantes actuales, en caso de no conocerios por
tratarse de predios baldios, se tomaran los nombres que aparezcan en el
documento que acredite la propiedad o los registrados en el padron catastral y
cuando no puedan ser notificados por desconocer los domicilios para oir y recibir
notificaciones, se proporcionaran los nombres de dos testigos que asistiran con el
propietario o poseedor del inmueble.

El propietario 0 poseedor del inmueble, debera conocer perfectamente los puntos y
los linderos que conforman fisicamente el predio para facilitar la ejecucion de los
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trabajos del levantamiento topografico catastral. En su caso, debera sefalar los
linderos cuando estos no sean evidentes, de lo contrario se suspendera el servicio
de levantamiento topografico catastral.

La autoridad catastral, debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances
administrativos y limitaciones legales del resultado del levantamiento topografico
catastral.

3.10 Desarrollo.

~ Unidad

Jefatura de Catastro

Personal de la Jefatura de

. administrativa/responsable _ Actividmg
1 Ciudadano Ingresa solicitud y/o peticion
Recibe la solicitud y/o peticion del ciudadano y
2 Catastro Municipal se asigna folio y se agenda fecha para
levantamiento topografico.
3 Ciudadano Se le otorga orden de pago de derechos
4 Tesoreria Municipal Recibe la orden de pago y emite factura.
5 Personal de la Jefatura de Realiza las notificaciones para los colindantes
Catastro y formatos para el levantamiento topografico.
- Se acude a la ubicacion del inmueble en dia y
Ciudadano/ Personal de la »
6 hora con antelacion agendado, para llevar

Realiza el llenado de los formatos del

acabo el levantamiento topogréfico.

levantamiento topografico, firmando de
conformidad todos los colindantes, propietario

Catastro

Lislnais del inmueble y el personal de la jefatura de
catastro.
Parsonal de I Jefatura de Realiza gl dibujo cgrtogréﬁoo coq las medidas y
8 - superficie que arrojo el levantamiento
Catastro i
topogréfico. o
: Recibe original del acta circunstanciada,
9 Ciudadano ;
referente al levantamiento topografico -
10 Personal de la Jefatura de Archiva y actualiza el padron catastral en el

Sistema de Gestion Catastral.
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3.11 Diagramacion

CIUDADANO CATASTRO TESORERIA
[ 'N'OO Recibe la solicitud y/o ',,2 )
peticién del ciudadano y -
i 1 se asigna folio y se
Ingresa / agenda fecha para
solicitud y/o ST
ticion d | topografico. l Recibe la
- > orden de pago | ,
Se le otorga el emite | 4
recibo de pago Realiza las notificaciones para T
de derechos los colindantes y formatos para
- ; el Ievantamuento
- J' \".\,\-
s 8
embe original del acta k y
_ Se acude a ia circunstanciada, referente
/f ublcacdron dﬁl mmueble al ievantam:ento
- en dia y hora con © réﬁco
£ antelacion agendado, o
. Pparalievar acabo el Realiza el llenado de los
levantamiento formatos del levantamiento S
\ 6 topografico. | topogréfico, fimando de | | vd
‘ 5 conformidad todos los L
colindantes, ietario del
inmueble y el onal de la
Recibe originai del jefatura def catastro.
acta ‘
circunstanciada, |' | Archiva y actualiza el padrén “,
referente al 9 catastral, en el Sistema de 10
levantamiento Gestion Catastral. R
topografico
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3.12 Medicion.

Solicitudes de levantamientos topograficos ingresadas/ Solicitudes de
levantamientos topograficos realizados x100 % = Porcentaje de levantamientos
topogréaficos.

3.13 Formatos e Instructivos.

COY/JCI003

5

;;;;;
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4.1 Procedimiento.

Valuacion Catastral.

4.2 Objetivo.
Proporcionar a las autoridades catastrales las politicas generales, procedimiento,
metodologia y ejemplos para la determinacion del valor catastral de los inmuebles
localizados dentro de la circunscripcion territorial municipal, considerando los
valores unitanos de suelo y construcciones, propuestos por los ayuntamientos y
aprobados por la H. Legisiatura del Estado.

4.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro Municipal y la ciudadania que requiera los
servicios.

4.4 Referencia.

Articulos 170 fraccion V, 171 fraccién XI, 185, 187, 189, 197, 198, 199 y 200 del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipio.
Capitulo quinto, del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.
Manual Catastral del Estado de México.

4.5 Responsabilidades.
A través de la clave catastral del inmueble, a nivel manzana, identificar el area
homogénea o en su caso, la banda de valor que le corresponda, por medio del
nombre de la calle donde esta ubicado el acceso principal del inmueble (nimero
oficial).

4.6 Definiciones.
Valuacion Catastral: Es un método de valoracion de inmuebles utilizado por
el Catastro del Municipio o la Entidad Federativa donde vivas, y que puede variar
tomando en cuenta diferentes factores. Cada inmueble tiene un valor catastral,
expresado en una cantidad monetaria que se actualiza cada afio.

4.7 Insumos.
Peticion del ciudadano

4.8 Resultado
Valuacion Catastral.

4.9 Politicas.
La asignacion de valuacion catastral, asi como brindar la atencion a la ciudadania,
unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.
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La asignacion de valuacion catastral, se harad Unicamente realizado el pago a la
tesoreria municipal.

Para determinar el Valor Catastral de un inmueble se sumaran el valor del terreno y
el valor de las construcciones existentes en el predio, segtin la siguiente expresion:
Vcat = VCT + VCC

La obtencion del valor catastral de la construccion, tal como se describid en la
politica VCI003, se llevara a cabo de acuerdo a la secuencia que se menciona a
continuacion:

4.91 PRIMERO. - Identificar la tipologia de construccion de cada una de las
unidades constructivas por valuar, asignandoles un cédigo respecto del Uso, Clase
y Categoria que les corresponda, conforme a la tabla de valores unitarios de
construcciones aprobada por la Legisiatura y a las definiciones establecidas en el
articulo 47 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero de! Estado de
Mexico y Municipios.

4.9.2 SEGUNDO. - Obtener el valor unitario de la construccion correspondiente a
cada edificacion por valuar, de acuerdo al codigo asignado identificado en la Tabla
de Valores Unitarios de Construcciones, segun su tipologia.

4.9.3 TERCERO. - Determinar ia superficie de cada edificacion expresada en
metros cuadrados, metros cubicos o metros lineales, conforme a la unidad de
medida que le corresponda, identificada en la Tabla de Valores Unitarios de
Construcciones.

494 CUARTO. - Definir para cada edificacion los elementos que determinan a los
factores de mérito o de demérito que en su caso procedan, de acuerdo con los
criterios que se enuncian en el siguiente apartado.

4.9.5 QUINTO. - Calcular individuaimente el valor catastral de cada una de las
unidades constructivas existentes en el inmueble en estudio, conforme a la
secuencia siguiente:

1. Determinar de manera independiente cada uno de los factores de mérito o de
demérito aplicables a la construccidn, redondeados a cinco decimales y en términos
de lo establecido en el siguiente apartado;

2. Calcular el producto de los factores de mérito y de demérito aplicables, al que se
denominara factor aplicable de la construccion redondeado a cinco decimales. En
caso de que el factor aplicable de la construccion sea inferior a 0.40000, para
efectos de valuacion catastral se empleara el factor minimo de 0.40000 al valor
unitario de construccion (VUC) para obtener el valor unitario aplicable a la
construccion;

3. Muitiplicar el factor individual de la construccidbn por el valor unitario de
construcciéon (VUC) para obtener el valor unitario aplicable a la construccion
redondeado a dos decimales,
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4. Determinar el valor individual catastral de la construccién (VCC) muitiplicando el
valor unitario aplicable a la construccién determinado conforme a los dos puntos
anteriores, por la superficie total de la construccion (SC), para dar cumplimiento a
la siguiente expresion:

VCC = SC (VUC (FEC x FGC x FN))

4.10»_D‘esarrollo.

Unidad .
o, administrativalresponsable A
1 Ciudadano Ingresa solicitud y/o peticion
Recibe la solicitud y/o peticion del ciudadano,
2 Catastro Municipal Se asigna folio y se agenda fecha para la
verificacion, en caso de ser necesario.
3 Catastro Municipal Se realiza la verificacion en la ubicacion del
inmueble.
4 Catastro Municipal Realiza el dibujo en la cartografia
5 Ciudadano Recibe su valuqci()n catastral, de forma
impresa.
Se hace registro correspondiente para la
6 Catastro Municipal actualizacion del patron catastral, en el
Sistema de Gestion Catastral (SGC).
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___4.11 Diagramacién
| ]
CIUDADANO CATASTRO | |
TESORERIA/CATASTRO - - 1—— — -— :
! I Recibe la solicitud y/o peticion |
{ INICIO ] del ciudadano, Se asigna folio y
se agenda fecha para la
{ 1 I verificacion, en caso de ser
In g’esa necerno.
solicitud y/o ) |
Deticion Se realiza 4verificaci6n en |

la ubicacion del inmueble, en
caso de ’ser necesario J

| |

Realiza la el dibujo en [
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4.12 Medicion.

Numero de manifestaciones catastrales solicitadas/ Niimero de manifestaciones

catastrales realizadas x100 %
4.13 Formatos e Instructivos
COY/JC/004
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5.1 Procedimiento.
Elaboracion de Propuesta de valores unitarios de suelo, areas homogéneas y
bandas de valor, para su aprobacién ante Cabildo.

5.2 Objetivo.

Dar a conocer a las autoridades catastrales la metodologia que debera seguirse en
la 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 informacién oportuna y confiable.

5.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro Municipal y la ciudadania que requiera los
sServicios.

5.4 Referencias.
Articulo 115 fraccion IV de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y Articulo Quinto Transitorio del Decreto que reformé al articulo 115 constitucional
en el afio 1999.
Articulos 185, 187, 188, 189, 195, 196 y 196 Bis del Cddigo Financiero del Estado
de México y Municipios.
Articulos 42, 43, 44, 47, 48 fracciones |, Il y lll, 50, 51, 52 y 53 del Reglamento del
Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Manual catastral del Estado de México.

5.5 Responsabilidades.
El encargado de la Jefatura de catastro Municipal, sera la encargada de dar
cumplimiento a este objetivo.

5.6 Definiciones.

5.6.1 Area homogénea: Es la delimitacién constituida por un conjunto de manzanas
que cualitativa y cuantitativamente tienen como caracteristicas predominantes el
regimen juridico de la propiedad; uso del suelo; la existencia, calidad y disponibilidad
de los servicios publicos, infraestructura y equipamiento; nivel socioecondmico de
la pobiacion; tipo y calidad de las construcciones y valores unitarios de suelo.
5.6.2 Bandas de valor: Es la delimitacion constituida por un conjunto de manzanas que
cualitativa y cuantitativamente tienen como caracteristicas predominantes el regimen
juridico de la propiedad; uso del suelo; {a existencia, calidad y disponibilidad de los servicios
publicos, infraestructura y equipamiento; nivel socioecondmico de la poblacién; tipo y
calidad de las construcciones y valores unitarios de suelo.
5.6.3 Manzana: Espacio geografico gue agrupa un conjunto de lotes privados 0 no,
delimitado por espacio publico fisicamente identificado (generalmente vias). Se
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ubica dentro de la zona urbana del Distrito Capital y las zonas rurales con
caracteristicas urbanas.
5.6.4 Nomenclatura: Es el identificador oficial y obligatorio de los bienes
inmuebles. Consiste en un codigo alfanumérico que es asignado por el Catastro de
manera que todo inmueble debe tener una unica referencia catastral que permita
situarlo inequivocamente en la cartografia catastral.
5.6.5 Valores unitarios de suelo y construccion: indica que se valora por unitario,
esto es, el valor del suelo es el resultado de multiplicar la superficie del suelo o solar
donde se ubica el inmueble por el valor unitaric establecido en la ponencia para el
uso presente en el mismo.

5.7 Insumos.
Atreves del usuario quien debera presentar solicitud por escrito o en el formato
establecido, acreditar su interés juridico o legitimo, en términos de lo que establece
el articulo 173 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

5.8 Resultado
La actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construccion.

5.9 Politicas.
La atencion a la ciudadania, unicamente sera en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 hrs.
La actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construccion, se hara anualmente y se registraran
conforme al ingreso de cada tramite de incorporacién al registro catastral.
De los estudios realizados por las autoridades catastrales municipales, para
determinar los valores unitarios a proponer para actualizar la tabla de valores
unitarios de construcciones, correspondientes a las tipologias aprobadas por la
Legislatura del Estado, se debera hacer llegar al IGECEM, copia de la metodologia
aplicada y los soportes técnicos requeridos, cuando los municipios no cuenten con
el personal calificado para realizar esta actualizacion, solicitaran por escrito al
IGECEM que integre la propuesta municipal correspondiente.
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5.10 Desarrollo.

Unidad ..
VY. administrativa/responsable Acitvidad
1 Propuesta de valores unitarios de suelo, areas
Catastro Municipal homogéneas y bandas de valor.
2 Catastro Municipal Mamfestaqun Qe area !?omogenea urbana o
rustica, segun el caso
3 Catastro Municipal Movimientos al catalogo de valores unitarios de
suelo (areas homogéneas)
4 Catastro Municipal Movimientos al catalogo de manzanas
5 Catastro Municipal Movimientos al catalogo de valores de calle
(bandas de valor).
6 Catasiro Municipel Movimientos al ca.talogo de callgs
Muestreo de operaciones comerciales
7 Catastro Municipal Estudio para la determinacion del lote base
Planos digitalizados u ortofotos
s Retne la documentacion y anexos para
8 t | . L
Catdown Mumicipe ~enviarla al ]_GEQ_EM para su aprobacion.
Recibe y califica la propuesta, de estar mal,
0 IGECEM manda las correcciones pertinentes X/o
aprueba y |a regresa para su aprobacion y
£ aplicacion.
Recibe, califica, aprueba y/o desaprueba la
10 Cabildo propuesta de valores unitarios de suelo, areas
homogéneas y bandas de valor
Actualizacion y aplicacion de areas
homogéneas, bandas de valor, manzanas,
11 Catastro Municipal nomenclatura y valores unitarios de suelo y

construccion.
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| | Actualizacion y |
r411 aplicacion de areas
¢ | homogéneas, bandas de
valor, manzanas,
' l nomenclatura y valores |
unitarios de suelo y |

Solicitudes ingresadas para la elaboracién de propuesta de valores unitarios de

suelo, areas homogéneas y bandas de valor / solicitudes aprobadas para la

5 elaboracién de Propuesta de valores unitarios de suelo, areas homogéneas y
bandas de valorx100

110

-

desaprueba la propuesta,

| = Recibe, califica, aprueba y/o |
para su aplicacion. _l

[ — R — 511 Diagramacién

! CATASTRO CATASTRO IGECEM/CABILDO
O | INICIO ] | ] 2 -
w " | Manifestacion de area 2 ]
2 W $ LI | homogénea urbana o
1] | ‘ rustic#, segun el caso
= | I Propuesta de valores i
(@) unitarios de suelo,

areas homogéneas .

6 ‘ | ek dhe i 4 . Realiza las notificaciones para

! [ los colindantes y formatos para
o l Modriaaias o i el levantamiento 4
u.l we =iy logo tnnangAafirn
0o | valores unitarios de suelo o } ,

(areas homogéneas) y ~
_Q | l Movimientoi al catalogo N
0. de valores de calle 5 e S
6 l , - - (ban de valor). e P ‘-,\‘1_
Z | Movimientas al catdlogo de I J ,--‘f Recibe vy califica la “
o | calles. Muestreo de | 6% prd propuesta, de estar mal,
E operaciones comerciales - & d manda las correcciones
= I 7 o . pertinentes y/o aprueba
m ‘ ) ¥ I regresa para su
° { [ v 8 aprobacion y aplicacion. J 9
Estudio para la Retne la documentacion y o

- [ determinacién del J 71 anexos para enviaria al ., yd
4 lote base. Planos t— /" | |GECEM para su aprobacion ~ Pl
1T digitalizades u . il
= I ortofotos ’ L e
§
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5.13 Formatos e Instructivos
COY/JCI005
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6.1 Procedimiento.
Actualizacion del Registro Grafico.

6.2 Objetivo.
Dar a conocer las politicas, lineamientos y procedimientos para la representacion y
actualizacion del registro grafico del padron catastral, al personal responsable de
llevar a cabo la actualizacion de la cartografia vectorial catastral respecto de los
inmuebles y las manzanas ubicadas en los territorios municipales correspondientes.

6.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro Municipal y la ciudadania que requiera los
SEervicios.

6.4 Referencias.
Articulos 1 r O fracciones |, Il y VI, 171 fracciones |, h, V, VI, IX, XIX y XX, 174, 174
Bis del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 5 faccion V, 16 fracciones i y IV, 29 fraccién i, 31 fraccion |, 32, 33, 34, 35
y 41 fraccién | del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios. Referencia.
Manual Catastral del Estado de México.

6.5 Responsabilidades.

Antes de iniciar cualquier proceso de captura de informacion (digitalizacion), se
debe hacer acopio de la informacién vigente relativa a los graficos escala
aproximada 1:5000, que deberan coincidir con la informacién alfanumérica
contenida en las tablas de valores unitarios de suelo publicadas en la Gaceta del
Gobierno, asi como en los catalogos del Sistema de Informacion Catastral.

El encargado de la jefatura de Catastro Municipal sera el encargado de realizar este
proceso.

6.6 Definiciones.
Registro Grafico: es el identificador oficial y obligatorio de los bienes inmuebles de
Espafa. Todos los pisos, apartamentos, casas y locales tienen una referencia
catastral, que consiste en un cédigo alfanumérico que es asignado por el Catastro,
y €s una especie de matricula o carnet de identidad.

6.7 Insumos.

C
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padrén catastral.

La actualizacion del registro grafico.

La atencion a la ciudadania, unicamente sera en dias habiles en un horario de 09:00

6.8 Resultado

6.9 Politicas.

a 17:00 hrs.

La actualizacion del registro grafico, se hara anualmente y se registraran conforme

al ingreso de cada tramite de incorporacion al registro catastral.
6.10 Desarrolio.

No. Unidad Actividad
administrativa/responsable

1 Ciudadano Solicitud de incorporacion

P Catastro Municipal Servidor publico ordena la documentacion y
datos necesarios para el tramite

3 Catastro Municipal Ingresa la propuesta de valores unitarios de
suelo, areas homogéneas y bandas de valor.

4 Catastro Municipal Se realiza el dibujo en canogrgtﬁ_y en el
Sistema de Gestién Catastral.
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6.11 Diagramacion

CATASTRO CATASTRO CATASTRO

Ingresa la

propuesta de
Servidor publico ordena valores unitarios

SolicRud de / la documentgdén y de suelo, dreas
. A% datos necesarios para | h eas v
incorporacion

INICIO 72N

S ——

C_.

Se muin el dibujo

en carfografia y en
el Sistema de
Gestion Catastral.

[ Fin L
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6.12 Medicion.
Solicitudes ingresadas/ solicitudes atendidasx100

6.13 Formatos e Instructivos
C
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7.1 Procedimiento.
Actualizacion del registro alfanumérico.

7.2 Objetivo.
Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los
Ayuntamientos, la metodologia que les permita integrar al registro alfanumérico del
inventario analitico de la propiedad inmobiliaria, asi como, fa incorporacién y
actualizas donde la informacién de los inmuebles ubicados en su jurisdiccion
territorial de acuerdo con sus caracteristicas técnico-administrativas.

7.3 Alcance.
Personal de la Jefatura de Catastro municipal y la ciudadania que requiera los
servicios.

7.4 Referencias
Articulos 168, 170 fracciones ll y lll, 171 fracciones |, Ill, VI, XVII, XiX y XX, 175,
176,177,178, 180, 181, 182, 183 y 184 del Codigo Financiero del Estado de México
y Municipios.
Articulos 16 fraccion Il, 19, 24, 25, 26, 27, 29, 30, 31 fraccion IV, 33 fraccion ili, 34,
35, 36, 37, 38, 39 y 41 fraccion i del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios denominado "Del Catastro”.
Manuai catastral del Estado de México.

7.5 Responsabilidades.

El encargado de la Jefatura de catastro Municipal, sera el encargado de dar
cumplimiento a este objetivo.

7.6 Definiciones.
Registro alfanumérico: es el numero que tiene asignado cualquier inmueble en base
a su ubicacién en la ciudad, urbanizacion, calle y posicion en la cuadra 0 manzana.

7.7 Insumos.
Solicitud de modificacion de datos técnicos y/o administrativas al padron catastral

7.8 Resultado.
La actualizacion del registro alfanumérico, asi como brindar la atencion a la
ciudadania.

C
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7.9 Politicas.

a 17:00 hrs.

Toda inscripcién o actualizacion de la informacion de un inmueble que deba
incorporarse al inventario analitico, asi como para la actualizacién de valor a que se
refiere el articulo 176 y 183 del Codigo Financiero, se realizara inicamente con base
en la manifestacion catastral, o en los estudios técnicos catastrales de acuerdo con

el articulo 177 del propio Cédigo.

Toda incorporacion o actualizacion al registro alfanumérico debera estar vinculada
con su correspondiente inscripcion o actualizacion en el registro grafico y sera
notificada a la Tesoreria municipal para su correspondiente afectacion al sistema de

Catastro Municipal

cobro.
7.10 Desarrolio.
i No. Unidad Actividad
administrativa/responsable
1 Ciudadano Solicitud de incorporacion
2 Catastro Municipal Servidor plblico ordena la documentacion y
datos necesarios para el tramite
3 Catastro Municipal | Ingresa la propuesta de valores unitarios de
suelo, areas homogéneas y bandas de valor.
4 Catastro Municipal Se realiza el dibujo en cartografia y en el
Sistema de Gestion Catastral.
5 Recibe personalmente y/o a través de su

apoderado legal la notificacion la inscripcion o
actualizacién de la informacién del inmueble
que deba incorporarse
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7.11 Diagramacion

; ) R
| CIUDADANO CATASTRO MUNICIPAL CATASTRO
— MUNICIPAL N

INICIO J

D,

Solifitud de
incorporacion.

Servidor publico ordena
la documentacion y 2 )
datos neces rios para Y,

%
¢
,.-—-—"

= |

%ngrgsa la 3)
propuesta de s
3 valores unitarios
de suelo, areas

homogéneas y
| bandas de valor. .| Se reaiizg el dibujo en
' & | cartografia y en el
| Sistema de Gestion

Catastral.

.‘_,- Recibe personalmen ™,
/{.'" y/lo a través de
y, apoderado  legal )
S notificacién ——
'~\_ inscripcién
) actualizacion  de
informaciép d
\_inmueble | que  del 7/
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7.12 Medicion.
Solicitudes ingresadas/ solicitudes atendidasx100

7.13 Formatos e Instructivos
COY/JCI007
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9.1 Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO
( INICIO ) Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

;—- ;% n Decision

L.inea de comunicacion via correo o

telefonicamente

( FIN Determina el  final  del
— procedimiento.

10.1 Registro de Ediciones.

Manual de procedimientos de Catastro Municipal de Coyotepec, Estado de
México, marzo de 2022.
Primera edicion Marzo 2022
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11.1 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:
1.- Presidencia Municipal
2 - Secretaria de Ayuntamiento
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Licenciado Andrés Oscar Montoya
Martinez, .,
Presidente Municipal al de
Coyotepec, Estado de México.

Vo. Bo. Vo. Bo.
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Aprobado mediante Acuerdo derivado del punto nimero cuatro en la Décima Quinta Sesion Extracrdinaria de Cabiido
dei H. Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de México de fecha ocho de julio de! afto dos mil veintidos.
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