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PRESENTACION.

La actividad catastral comprende el conjunto de acciones de identificacion,
inscripcion, control y valuacion de inmuebles y permite integrar, conservar y
mantener actualizado el inventario analitico con las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los inmuebles inscritos en los padrones catastrales estatales y
municipales de la Entidad.

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito crear un instrumento
de informacion, orientacion y apoyo donde se pretende dar a conocer y describir de
forma amplia y metddica el funcionamiento interno de la Direccion de Catastro
Municipal. Se explicaran las operaciones y actividades de los servidores publicos
que se involucran en la ejecucion de cada trdmite, garantizando el correcto
funcionamiento y atendiendo la vision municipal e institucional.

De esta forma se proporciona a los servidores publicos que intervienen en la
actividad catastral, las bases técnicas y administrativas necesarias para llevar a
cabo, de manera ordenada, la prestacion de servicios y generacion de productos en
materia catastral, tanto en el ambito estatal como municipal; asimismo, ampliar o
proporcionar los conocimientos necesarios que les permitan 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.

El propdsito es modernizar el inventario analitico basado en las caracteristicas
cualitativas y cuantitativas de la totalidad de los bienes inmuebles que se encuentran
dentro del territorio municipal y debe estar metédicamente actualizado mediante la
cartografia digital y el sistema de informacién catastral (SGC). Este registro
estadistico es sustancial para determinar el cobro de las obligaciones hacia el
estado como son el impuesto predial y el impuesto sobre la adquisicion de
inmuebles.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad, cantidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que son

realizados por la Direccion de Catastro, manteniendo actualizado el inventario de
nuestro padron catastral a través de la formalizacion y estandarizacion de los
métodos y sistemas de trabajo dentro del territorio Municipal de Hueypoxtla.



MARCO JURIDICO

1. (;0NSTITUC|()N POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
(Ultima reforma publicada DOF 10-04-2026)

o Articulo 36 fraccion |
e Articulo 115 fraccion .

2 C,ODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DEL MEXICO Y MUNICIPIOS
(Ultima Reforma POGG: 19-11-2025)

TiITULO QUINTO “DEL CATASTRO”
DE LAS ATRIBUCIONES
CAPITULO PRIMERO

e Articulos 167 y 168 de las disposiciones generales
e Articulos 170, 171 y 173 de las autoridades catastrales.
e Articulos 180, 183 y 184 de la inscripcion y actualizaciéon de inmuebles.

CAPITULO CUARTO
e Articulos 185, 186,187 y 192 de los elementos de las tablas de valor.

e Articulos 197, 199 y 200 de la determinacion del valor catastral.

3. REGLAMENTO DEL TiTULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL

ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS
(Ultima reforma publicada DOF 17-03-2023)

CAPITULO PRIMERO
e Articulos 1, 2, 5, 6, 8, 9, 10, 17, 21, 22 y 37 de las disposiciones

generales.

CAPITULO QUINTO
e Articulo 42, 43, 44, 47, 50,51 52

4. MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
(Ultima reforma publicada Periédico Oficial Gaceta del Gobierno y

LEGISTEL 06-11-2025)

5. BANDO MUNICIPAL VIGENTE
(Ultima reforma 05-02-2026)



DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del tramite/procedimiento: CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR
CATASTRAL

1. Identificacion del procedimiento: CMH-001/26

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Certificacion de Clave
y Catastral, a peticion de parte para la realizacion de diversos tramites ante autoridades
municipales o estatales.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Direccion de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal por ser encargada del cobro de los impuestos
inmobiliarios como son predial, traslado de dominio y por los servicios catastrales a las
personas fisicas y morales que requieran el presente tramite.

Referencias: Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso XVIll, articulo 177, Reglamento Del
Titulo Quinto Del Cédigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado
“Del Catastro” articulo 21, articulo 22 inciso |l letra “b”.

Responsabilidades: La Direccion de Catastro es el area responsable de la realizacion
de la Certificacion de Clave y Valor Catastral.
Servidores publicos involucrados:

e Atencion al publico

o Area de valuacion y registro catastral.

e Titular de la Direccion de Catastro

Definiciones:

Certificacion de Clave y Catastral: Aquel documento que establece fehacientemente
alguna informacién, mismo que debera estar validado a través de la firma del titular de la
Direccion de Catastro Municipal, asi como el sello oficial.

Insumos: Manifestacién catastral, solicitud de servicios catastrales, certificacion de clave
y valor catastral.

Resultados: La elaboracion y expedicion de documento de Certificacion de Clave y Valor
Catastral.

Politicas: El horario de atencién al publico sera: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

1. El tiempo para la realizacion del presente tramite sera de seis dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo de la Direccion de Catastro.

2. Para la elaboracion de la Certificacion de Clave y Valor Catastral, el usuario debera
presentar solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés
juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual,
en el Manual Catastral del Estado de México y demas legislacion aplicable.
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3. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:
Solicitud por escrito o en el formato establecido.

Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.

Croquis de ubicacion sefialando el perimetro del inmueble.

Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.

Copia del recibo de predio del afio correspondiente.

Copia simple de la Identificacion oficial vigente del propietario o poseedor.
Carta poder o Poder Notarial.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR

CATASTRAL
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. | INICIO DEL PROCESO INICIO DEL PROCESO
Se informa de los requisitos necesarios y presenta
2. Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y
requisitos solicitados.

i Atencién al pablico y IS?evisa_n y repiben los requisitos e integra expedignte.

. L e emite recibo de pago al usuario para que realice el

control de gestion. ot
pago de su servicio catastral.
Atencién al publico y Recibe copia de la orden de pagoy copia del recibo de
4. control de gestién pago correspondiente.
' Asigna niimero de folio al expediente.

5 Atencidn al publico y Entrega el expediente a la Directora de Catastro

: control de gestion. Municipal para su revision y validacion.

Revisa y gestiona la informacién con el Sistema de

6 Directora de Catastro Gestion Catastral. Se elabora una manifestacion

- Municipal catastral con la informacion confirmada que emita el

Sistema de Gestion Catastral.

7 Directora de Catastro | Se turna a atencion al publico y control de gestion para

: Municipal su entrega al contribuyente.
8 Atencién al publico y Entrega la Certificacion de Clave y Valor Catastral al

control de gestion.

interesado, firma de recibido y archiva el expediente.

FIN DEL PROCESO




DIAGRAMA

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

ATENCION AL PUBLICO Y

CONTROL DE GESTION.

DIRECTORA DE
CATASTRO

INICIO DEL PROCESO

¥

INGRESA SOLICITUD POR
ESCRITO,
MANIFESTACION
CATASTRALY
DOCUMENTACION
REQUERIDA

RECIBE DOCUMENTACION E I
INTEGRA EXPEDIENTE.

v

RECIBE PAGO, ASIGNA FOLIO Y
AGENDA TRABAJO DE CAMPO

4

ENTREGA EL EXPEDIENTE A LA
DIRECTORA DE CATASTRO
MUNICIPAL PARA SU REVISION Y

VALIDACION.

ENTREGA LA CERTIFICACION DE

ELABORA LA CERTIFICACION
CORRESPONDIENTE

!

CLAVE Y VALOR CATASTRAL AL
INTERESADO, FIRMA DE
RECIBIDO Y ARCHIVA EL

EXPEDIENTE.

v

FIN DEL PROCESO

SE TURNA A ATENCION AL
PUBLICO Y CONTROL DE
GESTION PARA SU ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.




Nombre del tramite/procedimiento: CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

2. ldentificacion del procedimiento: CMH-002/26

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Certificacion de Plano
Manzanero, con objeto de que puedan utilizarlos en la realizacién de diversos tramites
ante autoridades municipales o estatales.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Direccion de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal, o bien para la inscripcién o actualizacion de la
informacion en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Referencias: Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso XVIII, articulo 177, Reglamento Del
Titulo Quinto Del Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado
“Del Catastro” articulo 21, articulo 22 inciso |l letra “c”.

Responsabilidades: La Direccion de Catastro es el area responsable de la realizacion
de la Certificacion de Plano Manzanero.
Servidores publicos involucrados:

e Atencion al publico.

o Area de Cartografia.

e Titular de la Direccién de Catastro

Definiciones: Certificacion de Plano Manzanero: Es el documento gréfico que
establece las condiciones fisicas de una manzana, asi como los lotes que se encuentren
al interior de la misma.

Insumos: Manifestacion catastral, solicitud de servicios catastrales, certificacion de plano
manzanero.

Resultados: La elaboracion y expedicion de documento de Certificacion de Plano
Manzanero.

Politicas: El horario de atencion al pablico seré: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

4. El tiempo para la realizacion del presente tramite sera de seis dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo de la Direccién de Catastro.

5. Para la elaboracion de la Certificacion de Plano Manzanero, el usuario debera
presentar solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés
juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual,
en el Manual Catastral del Estado de México y demas legislacion aplicable.

6. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:

- Solicitud por escrito o en el formato establecido.

- Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.

- Croquis de ubicacion sefialando el perimetro del inmueble.
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- Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.

- Copia del recibo de predio del afio correspondiente.

- Copia simple de la Identificacion oficial vigente del propietario o poseedor.
- Carta poder o Poder Notarial.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

1. | INICIO DEL PROCESO

INICIO DEL PROCESO

Se informa de los requisitos necesarios y presenta

2 Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y
requisitos necesarios.
Atencién al pblico y Revnsa}n y re'C|ben los requisitos e integra expedlgnte.
3. Se emite recibo de pago al usuario para que realice el

control de gestion.

pago de su servicio catastral.

Atencién al publico y

Recibe copia de la orden de pago y copia del recibo de

4. control de qestién pago correspondiente.
g ) Asigna numero de folio al expediente.
5 Atencién al publico y Entrega el expediente a la Directora de Catastro

control de gestion.

Municipal para su revision y validacion.

6. Area de Cartografia

Se turna el expediente para la elaboracién del
Certificado de Plano Manzanero basandose en el
plano de la Cartografia Digital del Municipio.

Directora de Catastro

Revisa y gestiona la informacién con el Sistema de
Gestion Catastral. Se elabora una manifestacion

Municipal catastral con la informacién confirmada que emita el
Sistema de Gestion Catastral.
8 Directora de Catastro | Se turna a atencion al publico y control de gestion para
! Municipal su entrega al contribuyente.
9 Atencion al publico y Entrega la Constancia de Identidad Catastral, firma de
] control de gestion. recibido y archiva el expediente.
10. FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

ATENCION AL PUBLICO Y
CONTROL DE GESTION;
AREA DE CARTOGRAFIA.

DIRECTORA DE
CATASTRO

INICIO DEL PROCESO

v

INGRESA SOLICITUD POR
ESCRITO,
MANIFESTACION
CATASTRALY
DOCUMENTACION
REQUERIDA

RECIBE DOCUMENTACION E !
INTEGRA EXPEDIENTE. '

v

RECIBE PAGO, ASIGNA FOLIO Y
AGENDA TRABAJO DE CAMPO

¥

ENTREGA EL EXPEDIENTE A LA
DIRECTORADE CATASTRO
MUNICIPAL PARA SU REVISION Y
VALIDACION.

\

SE TURNA EL EXPEDIENTE AL
CARTOGRAFO ELABORA EL
PLANO MANZANERO
BASANDOSE EN LA
CARTOGRAFIA DIGITAL.

SE ELABORA UNA
MANIFESTACION
CATASTRAL CON LA
INFORMACION
CONFIRMADA QUE EMITA
EL SISTEMA.

v

ENTREGA LA CERTIFICACION DE
PLANO MANZANERO AL
INTERESADO, FIRMA DE
RECIBIDO Y ARCHIVA EL

EXPEDIENTE.

SE TURNA A ATENCION AL
PUBLICO Y CONTROL DE
GESTION PARA SU ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.

v

10 ' | FIN DEL PROCESO




Nombre del tramite/procedimiento: CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL.

3. Identificacion del procedimiento: CMH-003/26

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Certificacion de Clave
Catastral, con objeto de que puedan utilizarlos en la realizacion de diversos tramites ante
autoridades municipales o estatales.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Direccion de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal entre otras, a peticion de parte.

Referencias: Cddigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso XVIII, articulo 177, Reglamento Del
Titulo Quinto Del Cédigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado
“Del Catastro” articulo 21, articulo 22 inciso |l letra “a”.

Responsabilidades: La Direcciéon de Catastro es el area responsable de la realizacion
de la Certificacion de Clave Catastral.
Servidores publicos involucrados:

e Atencion al publico

o Area de Valuacion y Registro Catastral

e Titular de la Coordinacion de Catastro

Definiciones: Certificacion de Clave y Catastral: Aquel documento que establece
fehacientemente alguna informacién, mismo que debera estar validado a través de la
firma de la Direccion de Catastro Municipal, asi como el sello oficial.

Insumos: Manifestacion catastral, solicitud de servicios catastrales, certificacion de
clave.

Resultados: La elaboracién y expedicion de documento de Certificacion de Clave.

Politicas: E! horario de atencién al publico sera: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

1. El tiempo para la realizacion del presente trdmite serd de ocho dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo de la Direccion de Catastro.

2. Para la elaboracion de la Certificacion de Clave, el usuario deberd presentar
solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés juridico o
legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual, en el
Manual Catastral del Estado de México y demas legislacion aplicable.

3. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:

- Solicitud por escrito o en el formato establecido.

- Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.

- Croquis de ubicacion sefialando el perimetro del inmueble.

- Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.

- Copia del recibo de predio del afio correspondiente.
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- Copia simple de la ldentificacion oficial vigente del propietario o poseedor.
- Carta poder o Poder Notarial.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. | INICIO DEL PROCESO INICIO DEL PROCESO
Se informa de los requisitos necesarios y presenta
2 Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y
requisitos necesarios.
o s Revisan y reciben los requisitos e integra expediente.
3. Atencion al pUbI!?O y Se emite recibo de pago al usuario para que realice el
control de gestion. o
pago de su servicio catastral.
Atencién al piblico y Recibe copia de la orden de pago y copia del recibo de
4. control de gestién pago correspondiente.
g ) Asigna numero de folio al expediente.
5 Atencion al publico y Entrega el expediente a la Directora de Catastro
) control de gestién. Municipal para su revision y validacion.
Revisa y gestiona la informacion con el Sistema de
6 Directora de Catastro Gestion Catastral. Se elabora una manifestacion
' Municipal catastral con la informacion confirmada que emita el
Sistema de Gestion Catastral.
7 Directora de Catastro | Se turna a atencién al publico y control de gestion para
' Municipal su entrega al contribuyente.
8 Atencion al publico y Entrega la Certificacion de Clave al interesado, firma
g control de gestion. de recibido y archiva el expediente.
9. FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA

CONTRIBUYENTE

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

ATENCION AL PUBLICO Y
CONTROL DE GESTION.

DIRECTORA DE
CATASTRO

INICIO DEL PROCESO

¥

INGRESA SOLICITUD POR
ESCRITO,
MANIFESTACION
CATASTRALY
DOCUMENTACION
REQUERIDA

RECIBE DOCUMENTACION E l
INTEGRA EXPEDIENTE. |

v

RECIBE PAGO, ASIGNA FOLIO Y
AGENDA TRABAJO DE CAMPO

¥

ENTREGA EL EXPEDIENTE A LA
DIRECTORA DE CATASTRO
MUNICIPAL PARA SU REVISION Y

VALIDACION.

ENTREGA LA CERTIFICACION DE
CLAVE CATASTRAL AL

ELABORA LA CERTIFICACION
CORRESPONDIENTE

3

INTERESADO, FIRMA DE
RECIBIDO Y ARCHIVA EL
EXPEDIENTE.

v

9 | FINDELPROCESO

a

SE TURNA A ATENCION AL
PUBLICO Y CONTROL DE
GESTION PARA SU ENTREGA
AL CONTRIBUYENTE.
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Nombre del tramite/procedimiento: CONSTANCIA DE IDENTIDAD CATASTRAL

4. ldentificacion del procedimiento: CMH-004/26

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Constancia de
Identificaciéon Catastral, con objeto de que puedan utilizarlos en la realizacion de diversos
tramites ante autoridades municipales o estatales.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Direccién de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal entre otra, a peticion de parte.

Referencias: Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso XVIII, articulo 177, Reglamento Del
Titulo Quinto Del Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado
“Del Catastro” articulo 21, articulo 22 inciso Il letra “d”.

Responsabilidades: La Direccion de Catastro es el area responsable de la realizacion
de la Constancia de Identidad Catastral.
Servidores publicos involucrados:

e Atencion al publico

e Titular de la Direccion de Catastro

Definiciones: Constancia: Documento que acredita la veracidad de hechos o
situaciones que se han dado en la realidad, emitido por autoridad competente.

Insumos: Manifestacion catastral, solicitud de servicios catastrales, formato de
Constancia de ldentificacion Catastral, Sistema de Gestion Catastral.

Resultados: La elaboracion y expedicién de documento de Constancia de Identidad
Catastral.

Politicas: El horario de atencion al publico sera: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

7. El tiempo para la realizacién del presente tramite sera de ocho dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo de la Direccién de Catastro.

8. Para la elaboracion de la Constancia de Identidad Catastral, el usuario debera
presentar solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés
juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual,
en el Manual Catastral del Estado de México y demas legislacion aplicable.

9. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:

- Solicitud por escrito o en el formato establecido.

- Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.

- Croquis de ubicacion sefalando el perimetro del inmueble.

- Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.

- Copia del recibo de predio del afio correspondiente.
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- Copia simple de la ldentificacion oficial vigente del propietario o poseedor.
- Carta poder o Poder Notarial.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD CATASTRAL

control de gestion.

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1. | INICIO DEL PROCESO INICIO DEL PROCESO
Se informa de los requisitos necesarios y presenta
2 Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y
requisitos necesarios.
Atencién al publico y Revisa}n y reciben los requisitos e integra expediente.
3. control de gestion Se emite recibo de pago al usuario para que realice el
i pago de su servicio catastral.
Atencién al pablico y Recibe copia de la orden de pagoy copia del recibo de
4. control de gestion pago correspondiente.
: Asigna nuimero de folio al expediente.
5 Atencidn al publico y Entrega el expediente a la Directora de Catastro
) control de gestion. Municipal para su revision y validacion.
Revisa y gestiona la informacion con el Sistema de
6 Directora de Catastro Gestion Catastral. Se elabora una manifestacion
' Municipal catastral con la informacion confirmada que emita el
Sistema de Gestion Catastral.
7. Piisclora qe. Catastro Elabora la Constancia de Identificacion Catastral.
Municipal
8 Directora de Catastro | Se turna a atencion al publico y control de gestion para
3 Municipal su entrega al contribuyente.
9 Atencion al publico y Entrega la Constancia de Identificacion Catastral al

interesado, firma de recibido y archiva el expediente.

10.

FIN DEL PROCESO
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Nombre del tramite/procedimiento: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL.

5. ldentificacion del procedimiento: CMH-005/26

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Levantamiento
Topografico Catastral, con objeto de establecer de forma clara y precisa los aspectos
fisicos de su inmueble como son: superficie, medidas y colindancias; y aspectos
topograficos.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Direccion de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal entre otras, a peticion de parte.

Referencias: Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso VI, articulo 177, Reglamento Del Titulo
Quinto Del Cédigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado “Del
Catastro” Articulos 5 inciso lll, articulo 17, articulo 22 inciso I letra “e”; articulos 35y 37,
articulos 86 al 104.

Responsabilidades: La Direcciéon de Catastro es el area responsable de la realizacion
del Levantamiento Topografico Catastral.
Servidores publicos involucrados:

¢ Atencion al publico

» Area de topografia e inspeccion

o Area de cartografia

e Area de valuacion y registro catastral

¢ Titular de la Direccion de Catastro

Definiciones: Levantamiento Topografico Catastral; Conjunto de operaciones
necesarias para medir un terreno y representarlo a escala en un plano o integrarlo al
sistema de informacion geografica catastral, puede incluir aspectos tales como:
pendientes, curvas y estructuras.

Insumos: Manifestacion catastral, solicitud de servicios catastrales, formato de
Levantamiento  Topografico, Solicitud de Levantamiento Topografico, Acta
Circunstanciada, Plano, Sistema de Gestion Catastral, equipo de medicién topografico.

Resultados: La elaboracién y expedicion de documento de Levantamiento Topografico
Catastral.

Politicas: El horario de atencion al publico sera: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.

1. El tiempo para la realizacion del presente tramite sera de catorce dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo del érea de Topografia para la realizacion de
la Levantamiento Topografico Catastral.

2. Para la elaboracion del Levantamiento Topografico Catastral, el usuario debera
presentar solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés
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juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual,
en el Manual Catastral del Estado de México y demas legislacién aplicable.
3. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:
- Solicitud por escrito o en el formato establecido.
- Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.
- Croquis de ubicacion sefialando el perimetro del inmueble.
- Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.
- Copia del recibo de predio del afio correspondiente.
- Copia simple de la ldentificacion oficial vigente del propietario o poseedor.
- Carta poder o poder notarial.
* Se solicita anexar los datos de identificacion de los colindantes o testigos, los
cuales seran debidamente notificados para la realizacion del Levantamiento
Topografico Catastral.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

CATASTRAL.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO DEL PROCESO INICIO DEL PROCESO
Se informa de los requisitos necesarios y presenta
Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y

requisitos necesarios.

Revisan y reciben los requisitos e integra expediente.
Se emite recibo de pago al usuario para que realice el
pago de su servicio catastral.

Atencion al publico y
control de gestion.

Recibe copia de la orden de pago y copia del recibo de
Atencion al publico y pago correspondiente.

control de gestion. Asigna numero de folio al expediente y agenda la
realizacion del trabajo de campo.

Atencion al publico y

control de gestion. Turna el tramite al area de Topografia.

Topografia. Corrobora la correcta integracion del expediente.
Elaboracion y entrega de notificaciones a colindantes
Topografia del inmueble en cuestion. Realiza el trabajo de campo

levantamiento  topografico. Elabora un reporte
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topogréafico y croquis de localizacién y cuadro de
construccion con la informacién obtenida.

Topografia

Entrega el expediente a la Directora de Catastro
Municipal para su revisiéon y validacion.

Directora de Catastro
Municipal

Revisa y gestiona la informacion con el Sistema de
Gestion Catastral. Se elabora una manifestacion
catastral con la informacion confirmada que emita el
Sistema de Gestion Catastral y se turna con el area de
Cartografia.

10.

Cartografia

Se procede a dibujar el predio y la construccion a la
cartografia digital con todas y cada una de las
especificaciones sefialadas.

Se turna a atencion al publico y control de gestion para
su entrega al contribuyente.

11.

Atencion al publico y
control de gestion.

Entrega el Levantamiento Topografico al interesado,
firma de recibido y archiva el expediente.

12.

FIN DEL PROCESO




DIAGRAMA

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

ATENCION AL
CONTRIBUYEN - DIRECTORA ‘
PUBLICO Y ‘ CARTOGRAFI
TE TOPOGRAFIA DE
CONTROL DE CATASTRO A
GESTION.
INICIO DEL PROCESO
INGRESA SOLICITUD RECIBE
POR ESCRITO, P DOCUMENTACION E 3
MANIFESTACION INTEGRA EXPEDIENTE.
CATASTRALY *
DOCUMENTACION
REQUERIDA RECIBE PAGO, ASIGNA
FOLIO Y AGENDA 4
TRABAJO DE CAMPO
. TURNA EL TRAMITE AL VC?[L?E?T ‘;\A
AREA D - .
AREA DE TOPOGRAFIA INTEGRACIGN DEL 6
EXPEDIENTE
SE NOTIFICA A LOS
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7 REALIZA EL
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3 v
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ENTREGA EL CATASTRO PARA SU LEVANTAMIENTO Ll -ARTOGRAFIA
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ARCHIVA EL CARTOGRAFIA. CONTROL DE
EXPEDIENTE < GESTION
12 | FIN DEL PROCESO
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Nombre del tramite/procedimiento: VERIFICACION DE LINDEROS.

6. ldentificacion del procedimiento: CORD-CAT-001

Objetivo del procedimiento: Otorgar a la ciudadania el servicio de Verificacion de
Linderos, con objeto de establecer de forma clara y precisa los aspectos fisicos de su
inmueble como son: superficie, medidas y colindancias y aspectos topograficos.

Alcance: El presente proceso aplica para los servidores publicos de la Coordinacion de
Catastro Municipal, al Instituto de Geografia, Estadistica e Informatica del Estado de
México, a la Tesoreria Municipal, entre otro a peticion de parte.

Referencias: Codigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Titulo Quinto Del
Catastro De Las Atribuciones Articulos 171 inciso VI, articulo 177, Reglamento Del Titulo
Quinto Del Cédigo Financiero Del Estado De México Y Municipios, Denominado “Del
Catastro” Articulos 5 inciso I, articulo 17, articulo 22 inciso Il letra “f”; articulos 35y 37.

Responsabilidades: La Direccion de Catastro es el area responsable de la realizacion
de Verificacion de Linderos.
Servidores publicos involucrados:

e Atencion al publico

o Area de topografia e inspeccion

e Area de cartografia

e Area de valuacion y registro catastral

e Titular de la Direccién de Catastro

Definiciones: Verificacion de Linderos: Servicio que se presta a la ciudadania para
verificar los limites de un inmueble y la superficie del mismo.

Insumos: Manifestacién catastral, solicitud de servicios catastrales, equipo de medicion
topografico.

Resultados: La elaboracién y expedicién de documento de Verificacion de Linderos.

Politicas: El horario de atencion al publico sera: de lunes a viernes de 09:00 a 17:00
horas y los sabados de 09:00 a 13:00 horas.
1. El tiempo para la realizacion del presente tramite serd de quince dias habiles,
dependiendo de la carga de trabajo del area de Topografia para la realizacion de
la Verificacion de Linderos.
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2. Para la elaboracion de la Verificacion de Linderos, el usuario debera presentar
solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su interés juridico o
legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual, en el
Manual Catastral del Estado de México y demas legislacion aplicable.

3. Para este Servicio los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:

- Solicitud por escrito o en el formato establecido.

- Llenar de forma clara y precisa y entregar la Manifestacion Catastral del
inmueble correspondiente.

- Croquis de ubicacion sefialando el perimetro del inmueble.

- Copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion.

- Copia del recibo de predio del afio correspondiente.

- Copia simple de la Identificacion oficial vigente del propietario o poseedor.

- Carta poder o poder notarial.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCESO DE VERIFICACION DE LINDEROS

UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
INICIO DEL PROCESO INICIO DEL PROCESO
Se informa de los requisitos necesarios y presenta
Contribuyente solicitud por escrito, manifestacion catastral y

requisitos necesarios.

Revisan y reciben los requisitos e integra expediente.
Se emite recibo de pago al usuario para que realice el
pago de su servicio catastral.

Atencidn al publico y
control de gestion.

Recibe copia de la orden de pago y copia del recibo de
Atencion al publico y pago correspondiente.

control de gestion. Asigna nimero de folio al expediente y agenda la
realizacion del trabajo de campo.

Atencion al publico y

control de gestion. Turna el tramite al area de Topografia.

Topografia. Corrobora la correcta integracion del expediente.
Realiza el trabajo de campo, verifica el campo del
Topografia predio (frente, fondo, construccion, tipologia,
ubicacion).
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Elabora un reporte topografico y croquis de
localizacion y cuadro de construccion con la
informacidn obtenida.

Topografia

Entrega el expediente al Coordinador de Catastro
Municipal para su revisién y validacion.

Coordinador de
Catastro Municipal

Revisa y gestiona la informacioén con el Sistema de
Gestion Catastral.
Se elabora una manifestacion catastral con la
informacion confirmada que emita el Sistema y se
turna con el area de Cartografia.

10.

Cartografia

Se procede a dibujar el predio y la construccion a la
cartografia digital con todas y cada una de las
especificaciones sefaladas.

Se turna a atencion al publico y control de gestion para
su entrega al contribuyente.

11:

Atencién al publico y
control de gestion.

Entrega la verificacion de linderos al interesado, firma
de recibido y archiva el expediente.

1<

FIN DEL PROCESO
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SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio. Sefiala el principio o
:] terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se

termine se escribira la palabra FIN.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un

procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante

anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o
hacia donde va.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar, si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se descubrira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Linea de continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o
s s i materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja
a través de determinar la linea con una flecha y puede ser utilizada en
la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Numero de secuencia del proceso a realizar. Muestra las principales
fases del procedimiento y se emplea cuando la accién cambia.
Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nimero en secuencia y se
escribirda una breve descripcion de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

REGISTRO DE EDICION

Primera Edicion mayo 2025: Elaboracion del manual.
Segunda Edicion mayo 2026: Actualizacion del manual.

DISTRIBUCION
Se encuentra en la Oficina de la Direccion de Catastro

Copia en el area de la Coordinacién de la Autoridad Municipal de Simplificacion y
Digitalizacion.
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