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Presentacion

El Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que
incluya la operacién y desarrollo de las actividades de los diferentes procesos de los tramites o
servicios que presta el Departamento de Catastro; asi como servir de instrumento de apoyo para la

mejora institucional.

En el presente Manual de Procedimientos se presentan de forma ordenada y secuencial las
operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades a desarrollar en cada servicio o
tramite que se solicitan en el Departamento de Catastro, buscando eficientar los tramites y servicios

y estableciendo de forma clara las funciones y los responsables de realizar estos procesos.

Se busca, ademas delimitar las responsabilidades de los servidores publicos involucrados en los
procesos y los requisitos que deben ser cumplidos por las personas que solicitan la prestacion de los

tramites y servicios catastrales.
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Justificacion

Es de suma importancia la generacion de los Manuales de Procedimientos en una institucion, porque
representan la preparacion ordenada y sistematica de un buen proceso de tramites o servicios a la

ciudadania.

Los Manuales son procedimientos plasmados en documentos que sirven como medio de
comunicacién y coordinacidn para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
informacidn especifica para el cumplimiento de un tramite o servicio para con ello se puedan

desempenar mejor las tareas asignadas a los diferentes involucrados en el proceso.

Estos procesos secuenciales se convierten en herramientas de consulta institucional y también
particular, porque no solo permiten una mejor organizacion interna, porque las personas solicitantes
de un tramite o servicio podran consultarlos para identificar el avance de su tramite e identificar en
gue area se encuentra detenido y los requisitos y/o motivos por los cuales el mismo no se puede

concluir.
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Misidn

Documentar los procesos operativos para lograr de forma eficiente una correcta organizacion y

clasificacion de la documentacidn para la creacion de los expedientes.

Buscando con ello, que, en la prestacién de los tramites y servicios del area, esto permita para

brindar una mejor atencién a los ciudadanos.

Vision

Posicionar al municipio como uno de los mejores en materia de catastro, gracias a su eficiencia en

los procesos de atencidn de sus tramites y servicios.

Objetivo

Documentar los procesos administrativos de los tramites y servicios del Departamento de Catastro
mediante la creacion de un Manual de Procedimientos, ya que representa una de las mejores
herramientas a nivel organizacional, para lograr efectividad en tiempos sefialados para la entrega de

los productos y servicios requeridos y lograr disminuir gastos.

9
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Objetivos Especificos

» Delimitar las responsabilidades y competencias del personal que componen el
Departamento de Catastro, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

» Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo conformany
sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

» Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

» Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcidn del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las funciones
asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los procedimientos.
Dar cumplimiento a la entrega de los productos y la prestacidn de los servicios dentro de los
tiempos sefialados.

» Realizar procedimientos agiles y sencillos que permitan eficientar la prestaciéon de los

tramites y servicios de calidad.
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Departamento de Catastro
Objetivo

Planear, organizar, programar, coordinar y dirigir el desarrollo y operacién de las actividades en
materia catastral para la integracion y actualizacién de los bienes inmuebles ubicados dentro del
territorio municipal, buscando la incorporacidon total en el padrdn catastral conforme a los

ordenamientos establecidos en la materia y demas disposiciones aplicables.

Funciones

» Administrar el catastro municipal, asi como ejercer las facultades y obligaciones que en
materia catastral corresponden al Ayuntamiento en términos del Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios; el Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios denominado “DEL CATASTRO”, y demas disposiciones legales
aplicables;

» Administrar y mantener actualizado el inventario de predios existentes en el municipio, asi
como elaborar y custodiar los expedientes respectivos, promoviendo para ello el uso de
nuevas tecnologias;

> Establecer, coordinar y vigilar la normatividad de los procesos técnicos y administrativos
aplicables a la realizacion de los trabajos catastrales en el Municipio;

> Llevar el registro y control del catastro en el Municipio, integrando, conservando vy
actualizando el Padrdn y la Cartografia Catastral, mediante el uso de nuevas tecnologias que
permitan la implementacién del Sistema de Modernizacién Catastral, a fin de facilitar la
identificacidn, ubicacidn y valorizacion de los bienes inmuebles;

» Determinar el Valor Catastral actualizado de los predios; asi como elaborar y enviar
oportunamente la informacion procesada al Departamento de Ingresos, a fin de calcule y
cobre el Impuesto Predial correspondiente;

» Programar los trabajos Catastrales en el Municipio;

7/
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» Requerir a los contribuyentes, datos o documentos en materia catastral;
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» Ordenar la realizacion de inspecciones y verificaciones, que permitan comprobar y en su
caso regularizar, la informacidn que obra en el Padrén Catastral del Municipio;

> Expedir certificaciones, y constancias, y realizar trabajos en materia catastral, a costa del
interesado, previa solicitud por escrito en la que acredite su interés juridico o legitimo;

> Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para
efectos de su inscripcién o actualizacidn en el Padrén Catastral Municipal, cerciorandose que
para la inscripcién o actualizacién de los inmuebles del Municipio, se presenten los
documentos con los que acredite legal y fehacientemente la propiedad o posesion, en
términos de lo dispuesto por el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, el
Cédigo Civil vigente en el Estado de México; y demads disposiciones legales aplicables a la
materia;

» Realizar acciones en coordinacion con el IGECEM, para la consolidacidn, conservacion y buen
funcionamiento del catastro Municipal;

» Proporcionar al IGECEM, dentro de los términos y condiciones que sefiale el Cddigo
Financiero, la Ley de Informacidon e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del
Estado de México y el Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios denominado “DEL CATASTRO”; las propuestas, reportes y documentos,
para integrar, conservar y mantener actualizada la informacidn catastral del Estado;

» Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los
inmuebles ubicados en el territorio del Municipio;

Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales;
Proponer al IGECEM la modificacidn, actualizacién y creacidn de areas homogéneas, bandas
de valor, manzanas catastrales, cddigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios
de suelo y construccion;

» Difundir dentro del territorio Municipal, las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construccion aprobados por la Legislatura;

» Aplicar las Tablas de Valores Unitarias de Suelo y Construccidn aprobadas por la Legislatura,

en la determinacién de valor catastral de los inmuebles;

re]
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» Obtener de las Autoridades, dependencias o instituciones de caracter Federal y EstataI,P"

las personas fisicas o morales, los documentos, datos o informes que sean necesarios para
la integracion y actualizacién del Padrén Catastral Municipal;

» Proponer a la Legislatura por conducto del Ayuntamiento, para su aprobacion el proyecto de
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones;

» Solicitar al IGECEM opinidn técnica sobre el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo
y Construcciones que proponga a la Legislatura a través del Ayuntamiento;

> Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles que por
cualquier concepto alteren los datos obtenidos en el Padréon Catastral Municipal;

» Mantener actualizada la vinculacidn de los registros alfanuméricos y graficos del Padron
Catastral Municipal;

» Promover la capacitacién del personal a su cargo, y vigilar que se cumpla con los
lineamientos internos establecidos, fomentando la eficacia y agilidad en los tramites
efectuados en su area;

» Dar aviso inmediato al Tesorero Municipal y a las autoridades que resulten competentes,
cuando en el ejercicio de sus funciones, se conozca de hechos u omisiones que puedan
entraiar infracciones a las disposiciones del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios o delitos, asi como a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.
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Politica aplicada

> La solicitud de informacidn se realiza de forma presencial en el Departamento de Catastro
Municipal.
Recabar informacion para el llenado de formatos de tramites.
Para el publico en general las consultas son ilimitadas, pero se realizan de manera puntual
sobre un objeto concreto (clave catastral, predio y ubicacidn).

» Sera responsabilidad del poseedor o propietario del bien inmueble la veracidad de la
informacidn que manifiesta para la integracién del expediente.
Presentacidn de la documentacidn requerida de acuerdo al tramite que se realizara.
Se generan los formatos de pago, los cuales seran solo pagados en la Tesoreria Municipal.
Sera responsabilidad del interesado del bien inmueble el pago de los derechos para la
expedicién del documento requerido.
Para el trdmite de consulta catastral no es necesaria la entrega de requisitos.
Se agendara cita previa para el trdmite que requiere una supervision del inmueble.

Si el ciudadano no llega en la hora y lugar sefialado, la inspeccidn tendra que ser reagendada.

11U
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Tramites o Servicios

1. Atencidn al Publico y Control de Gestidn Objetivo
Proporcionar a las personas servidoras publicas que intervienen en la actividad catastral, las
bases técnicas y administrativas necesarias para llevar a cabo, de manera ordenada, la
prestacién de servicios y generacion de productos en materia catastral, en el ambito
municipal; asimismo, ampliar o proporcionar los conocimientos necesarios que les permitan
orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los trdmites y requisitos

gue deberan cumplir para acceder a cualquier servicio o producto.

Para otorgar la prestacion de servicios catastrales, el usuario debera presentar solicitud por
escrito o en el formato establecido o bien por via electrénica en los términos que precisa la
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y su Reglamento, acreditar su
interés juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos, en el presente Manual,
en términos de lo que establece el articulo 173 del Cédigo Financiero del Estado de México

y Municipios.

1l
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ATENCION AL PUBLICO

PROPORCIONAR LOS REQUISITOS AL
CONTRIBUYENTE DE ACUERDO AL
TRAM ITE ¥ SERVICIO QUE SOLICITEN

SE REGISTRA EN EL CONTROL
DE RECE

SE TURNA AL AREA
CORRESPONDIENTE AL
SERVICIO O TRAMITE QUE SE
SOLICITE

SEGUIMIENTO AL
TRAMITE

ENTREGA DEL
PRODUCTO FINAL
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2. Certificacion de Clave y Valor Catastral

Son documentos que se emiten mediante el sistema catastral, permite conocer las caracteristicas
del inmueble como ubicacién, clave catastral, superficie de terreno, superficie de construccién, valor
catastral del terreno, valor catastral de construccién y el valor catastral total, dando certeza que la

clave y el valor catastral son correctos y vigentes.

Objetivo: Expedir la certificacidon de los datos registrados en el sistema de gestidn catastral, dando

certeza que la clave y el valor catastral son correctos y vigentes.

Fundamento Legal

» Articulo 166 fraccion 11,168, 171 fraccion XVIII y 173 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

» Articulo 22 fraccion Il del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, denominado "Del Catastro”.
Articulo 178 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Acuerdo por el que se expiden los requisitos, procedimientos y plazos para obtener las
certificaciones de pago del impuesto predial, de clave y valor catastral, de derechos de agua
o constancia de no servicio y de no adeudo de aportaciones de mejoras.

> Politicas relativas del Apartado | del Manual Catastral del Estado de México.

Requisitos:
PERSONAS FiSICAS

1. Solicitud por escrito o formato establecido.

2. Documento con el que acredite la propiedad o posesidn.

10
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Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro.

Identificacién oficial vigente del propietario quien se menciona en el recibo predial vigente,
(en su caso si ya fallecié presentar identificacion oficial o acta de defuncién en copia
certificada).

Croquis de localizacién (sefalando correctamente inmueble).

En caso se ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y dos testigos o bien acreditar con qué interés juridico o legitimo solicita
dicho tramite (debera especificarse sobre que predio o inmuebles se va a realizar el tramite).

Previo pago de derechos.

Nota 1: De toda la documentacién deberd presentarse los originales para cotejo.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

UEESEC g g

6.

INST

oW e

Solicitud por escrito o formato establecido.

Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro.

Croquis de localizacién (sefalando correctamente el inmueble).

Nombramiento del representante legal e identificacidn oficial y/o carta poder debidamente

requisitada.

Previo pago de derechos.

ITUCIONES PUBLICAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesidn.
Croquis de localizacién, sefialando correctamente el inmueble.

Nombramiento del representante legal e identificacidn oficial y/o carta poder debidamente
requisitada.

1
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Descripcidn de Procedimiento para Certificacion de Clave y Valor Catastral
No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Acude a la oficina de atencién de Catastro para solicitar
informacion para la Certificacion de Clave y Valor Catastral de su
predio.

2 | Atencién al Publico Orienta al solicitante referente al tramite que desea realizar, pide
documentos para su revision.

3 | Solicitante Entrega documentos para su revisidn y tramite.

4 | Atencion al Publico Analiza que la documentacién proporcionada, cumpla con los
requisitos juridico y técnico e informa al solicitante si procede o no
procede el tramite.

Si son aprobados los documentos se le informa al solicitante que
inicia el proceso de su tramite.

5 | Control de Gestidn Se registra en el control de recepcidn, proceso y entrega de los
Servicios el tramite solicitado.

6 | Control de Gestidn Se asigna folio para el tramite.

7 | Control de Gestidn Remite la documentacion a cartografia.

8 | Cartografia Realiza una revisidn y valora si procede o no.

9 | Cartografia Si no procede regresa la documentacidn para checar la asignacion
de folio y comentarle al solicitante la situacion.

10 | Cartografia Si procede, pasa a la liberacion por el titular con nimero de folio.

11 | Atencion al Publico Se genera y entrega la orden de pago al solicitante.

12 | Solicitante Realiza el pago en cajas de la Tesoreria.

13 | Solicitante Presenta el pago en la oficina de catastro.

14 | Titular Firma del Documento por el Titular y Sello.

15 | Atencion al Publico Entrega la certificacidn de clave y valor catastral.

FIN
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INICIO
CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

PROPORCIONAR LOS
ATENCION AL PUBLICO REQUISITOS

RECIBE SOLICITUD PARA EL SE REGISTRA EN EL CONTROL
TRAMITE DE RECEPCION, PROCESO Y CARTOGRAFIA
ENTREGA DE LOS SERVICIOS

CUMPLE CON LOS REQUISITOS

ANALIZA QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS JURIDICO Y

TECNICO
ASIGNACION DE

FOLIO

CUMPLE CON GENERAR LA ORDEN DE
LOS PAGO
REQUISITOS

SE ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE

PASA A PAGAR A TESORERIA PAGO

REGRESA AL DEPARTAMENTO
DE CATASTRO

NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE

}

FIN

REVISION DEL TITULAR

ENTREGA EL EXPEDIENTE AL AREA PASA LA CERTIFICACION AL TITULAR
DE SISTEMAS PARA FIRMA Y SELLO

IMPRIME LA CERTIFICACION DE 3 DIAS HABILES
CLAVE Y VALOR CATASTRAL

ENTREGA DEL
DOCUMENTO

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE
CONCLUIDO
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Es el proceso mediante la cual se le asigna una clave catastral a los predios que no estan inscritos en
el padréon catastral que se encuentran dentro de la jurisdiccidon territorial del municipio,
independientemente del régimen de propiedad en el que se encuentren y de aquellos que son
derivado de una subdivision.

1.- Incorporacidn: cuando el predio no cuenta con antecedentes en el departamento de catastro.

2.- En caso de Subdivisidn: cuando el predio origen de mayor superficie de terreno, se pretende
registrar una fraccién del mismo terreno. (previa autorizacién de la Secretaria de Desarrollo Urbano
de Gobierno del Estado de México)

Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en los ayuntamientos,
las normas, lineamientos técnicos y juridicos para la asignacidn, baja y reasignacién de claves
catastrales, lo que les permitira identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en su
jurisdiccidén territorial; e integrar, controlar y actualizar de manera homogénea el padrdn catastral

del Municipio que corresponda.

Fundamento Legal

» Articulo 36 fraccion | de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Articulos 53, 114, 115, 116 parrafo cuarto, 171 fracciones I, II, lll, Xl y XIX, 175, 177,178, 184
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Articulos 5 fraccion Il y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, denominado “Del Catastro”

» Articulo 5.40 del Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México.

» Politicas relativas del Apartado | y Il del Manual Catastral del Estado de México.

Requisitos

PERSONAS FiSICAS

1. Documento con el que acredite la propiedad o posesion. En copia certificada por notario,
autoridad judicial o administrativa; en caso de ser propiedad bajo el régimen ejidal debera
presentar la cesion de derechos y la constancia de posesidn ejidal (copia certificada por
notario publico).

2. Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro; en el caso del ejido
serd el Ultimo pago de la cuota ejidal.

17
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3. ldentificacion oficial del comprador y vendedor/ cedente y cesionarios (en caso de que el
vendedor o cedente fallecié presentar identificacidn oficial o acta de defuncidn en copia
certificada).

CURP y RFC (homoclave) del comprador (poseedor y/o propietario).

Croquis de localizacién (sefalando correctamente el inmueble).

Previa cita para ubicar y verificar el inmueble.

En caso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se realiza
el tramite, ubicacién y clave catastral).

No u s

Nota 1: Si en su caso es una Incorporacion se debe de realizar un Levantamiento Topografico

Catastral para poder Asignar Clave Catastral.

PERSONAS JURICO COLECTIVAS

1. Documento con el que acredite la propiedad (escritura).

Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro.

Autorizacion (acuerdo) de Subdivision emitida por Desarrollo Urbano de Gobierno del
Estado de México.

Identificacion del propietario o razén social vigentes.

RFC.

won

4
5
6. Licencia de Autorizacion de Uso de Suelo.
7. Licencia de Alineamiento y Numero Oficial.
8. Plano de Subdivision Autorizado.
9. Tabla de indivisos.

10. Dictamen de factibilidad de agua.

11. Cartografia digital (CD en formato dwg y/o pdf).

12. Croquis de localizacion.

13. Licencia o Terminacion de Construcciones.
Nota 1: Si es tramitada por tercera persona o representante legal, presentar carta poder e

identificaciones oficiales del otorgante, aceptante y testigos.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Documento con el que acredite la propiedad o posesion. En copia certificada por notario,
autoridad judicial o administrativa.
2. Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro.

3. Nombramiento del representante legal e identificacidn oficial y/o Carta Poder debidamente
requisitada.

T8
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Descripcidn de Procedimiento para la Asignacion Baja y Reasignacion de clave catastral

No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Acude a la oficina de atencién de Catastro para solicitar informacion
para la asignacidn de clave catastral de su predio.

2 | Atencion al Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
Publico documentos para su revision.

3 | Solicitante Entrega documentos para su revision y tramite.

4 | Atencién al Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no procede el
Pdblico tramite.

Si faltan documentos se le indica al solicitante cuales faltan. Si son
aprobados los documentos se le informa al solicitante que inicia el
proceso de su tramite.

5 | Atencion al Agenda cita para inspeccionar el predio
Publico
6 | Cartografia Realiza la revision de los documentos e indica si procede o no procede.
7 | Cartografia Si no procede notifica al solicitante de su trdmite solicitado.
8 | Cartografia Si procede el tramite, se turna a sistema para el llenado de la

Manifestacion Catastral y en su caso el Formato de Traslado de Dominio.

9 | Titular Se realiza la revision por el titular.
10 | Sistema Da de alta y asigna Clave Catastral.
11 | Sistema Se imprime la Manifestacidn de Clave Catastral del alta
12 | Titular Se pasa a firma del titular y colocacidn del sello.
13 | Solicitante Firma del solicitante.
14 | Tesoreria Se remite la documentacién para su cobro.
FIN
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ASIGNACION, BAIA ¥ REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

ATENCION ALPUBLICO

RECIBE SOLICITUD PARA EL
TRAMITE AGENDA CITA PARA
IONAR EL PREDIO

DOCUMENT.

LOS REQ CARTOGRAFIA

CUMPLZ= CON LOS REQUISITOS

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS
LLEMNA MANIFESTAC
CATASTRAL ¥ FORMATO DE
TRASLADO DE DOMINIO

REVISION DEL TITULAR
MOTIFICA A TRIBUYENTE

ENTREGA EL EXPEDIENTE AL
AREA DE SISTEMA DONDE

CATASTRAL
IMPRESION DE

MAMNIFESTACION DE CLAVE
CATASTRAL

FIRMA DEL TITULAR

15 DIiAS HABILES

SE REMITE LA

OCUMENTACION A
TESCRERIA
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4, Certificacion de Plano Manzanero

Documento donde se especifica la ubicacidn, medidas, superficie de terreno, asi como su
delimitacidn con referencia a la clave catastral y los datos proporcionados por la cartografia y sistema

catastral.

FUNDAMENTO LEGAL

> Articulo 166 fraccion 1ll, 168, 171 fraccion XVIIl y 173 del Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

> Articulo 22 fraccién Il del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, denominado "Del Catastro."

> Politicas relativas del Apartado | del Manual Catastral del Estado de México.

REQUISITOS:

PERSONAS FISICAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesion.
Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro

A EEESEE

Identificacién del propietario quien se menciona en el recibo predial debe estar vigente., (en
su caso si ya fallecié presentar identificacion oficial o acta de defuncidn en copia certificada).

o

Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

6. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos o bien acreditar con qué interés juridico o legitimo solicita
dicho tramite.

7. Previo pago de derechos.

Nota 1: En la carta poder debera especificarse sobre que predio o inmueble se va a realizar el tramite.

Nota 2: Si se presenta documento diferente al glosado en el archivo, habra de presentarse el nuevo

en copia cotejada original.

L1
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro

Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

vk W e

Nombramiento del representante legal e identificacién oficial o Carta Poder, debidamente
requisitada.
6. Previo pago de derechos.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

WA=

Nombramiento del representante legal e identificacion oficial o Carta Poder

LL
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Descripcidn de Procedimiento para la Certificacion de Plano Manzanero
No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Acude a la oficina de atencién de Catastro para solicitar
informacion para la Certificacion de Plano Manzanero.

2 | Atencién al Publico Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
documentos para su revisioén.

3 | Solicitante Entrega documentos para su revisidn y tramite.

4 | Atencion al Publico Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no
procede el tramite.
Si faltan documentos no procede y se le indica al solicitante cuales
faltan.
Si son aprobados los documentos se le informa al solicitante que
inicia el proceso de su tramite.

5 | Control de Gestidn Se llenan el formato de control y se asigna folio.

6 | Atencidn al Publico Se genera y entrega la orden de pago al solicitante.

7 | Solicitante Realiza el pago en las cajas de la Tesoreria Municipal.

8 | Cartografia Elabora el Plano Manzanero.

9 | Titular Se realiza la revision por la titular firma y coloca sello.

Atencion al Publico Entrega el documento al solicitante.
FIN
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ATENCION AL PUBLICO

RECIBE SOLICITUD PARA EL
TRAMITE

ANALIZA QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS JURIDICO Y
TECNICO

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE

l

FIN

REGRESA AL DEPARTAMENTO

'UNIDOS,

TESORERIA Si

SAN MATEO ATENCO

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

PROPORCIONAR LOS
REQUISITOS

SE REGISTRA LA
SOLICITUD EN EL
CONTROL DE

RECEPCION, PROCESO
Y ENTREGA DE LOS
SERVICIOS

PASA A
PAGAR A
TESORERIA

REVISION DEL
TITULAR

ENTREGA EL EXPEDIENTE AL AREA
DE CARTOGRAFIA

ELABORACION DEL PLANO
MANZANERO

PASA EL PLANO MANZANERO AL
TITULAR PARA FIRMA Y SELLO

DE CATASTRO

4 DIAS HABILES

ENTREGA DEL
DOCUMENTO

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE
CONCLUIDO
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5. Constancia de Identificacion Catastral

Documento en donde se hace constar los datos técnicos que se tienen registrados en el padrén
catastral; como el nombre del propietario, la ubicacion, clave catastral, la superficie de terreno y de

construccién en caso de existir.

Fundamento Legal

» Articulo 166 fraccién 1V,168, 171 fraccién XVIII y 173 del Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

» Articulo 21,22 fraccidn IV y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, denominado “Del Catastro”.

» Politicas relativas del Apartado | del Manual Catastral del Estado de México.

REQUISITOS
PERSONAS FIiSICAS
1. Solicitud por escrito o formato establecido.
2. Documento con el que acredite la propiedad o posesion.
3. Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro
4. Identificacién del propietario quien se menciona en el recibo predial debe estar vigente., (en

su caso si ya fallecié presentar identificacion oficial o acta de defuncidn en copia certificada.)

i

Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

6. En caso de sertramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos o bien acreditar con que interés juridico o legitimo solicita
dicho tramite.

7. Previo pago de derechos.

Nota 1: en la carta poder debera especificarse sobre que predio o inmueble se va a realizar el tramite.

Nota 2: si se presenta documento diferente al glosado en el archivo, habra de presentarse el nuevo

en copia cotejada original.

y4e)
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro

Croquis de localizacion (sefialando correctamente inmueble).

A A

Nombramiento del representante legal e identificacién oficial o carta poder debidamente
requisitada.

6. Previo pago de derechos.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Solicitud por escrito o formato establecido.
Documento con el que acredite la propiedad o posesién.

Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

5~ il [

Nombramiento del representante legal e identificacién oficial o carta poder debidamente
requisitada.

£0
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Descripcidn del Procedimiento para Tramitar Constancia de Identificaciéon Catastral
No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Acude a la oficina de atencién de Catastro para solicitar
informacion para la expedicidn de una Constancia de
Identificacién Catastral

2 | Atencién al Publico Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
documentos para su revision.

3 | Solicitante Entrega documentos para su revisidn y tramite.

4 | Atencioén al Publico Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no
procede el tramite.
Si faltan documentos se le indica al solicitante cuales faltan. Si
son aprobados los documentos se le informa al solicitante que
inicia el proceso de su tramite.

5 | Control de Gestion Se llenan el formato de control y se asigna folio.

6 | Atencidn al Publico Se genera y entrega la orden de pago al solicitante.

7 | Solicitante Pasa a realizar el pago a las cajas de la Tesoreria Municipal.

8 | Sistemas Elabora la Constancia de Identificacion Catastral

9 | Titular Se realiza la revision por la titular firma y coloca sello.

10 | Atencion al Publico Entrega el documento al solicitante.

FIN
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CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

PROPORCIONAR LOS

ATENCION AL PUBLICO REQUISITOS

SE REGISTRA LA
SOLICITUD EN EL

GENERAR LA ORDEN DE CONTROL DE
PAGO RECEPCION, PROCESO

Y ENTREGA DE LOS
SERVICIOS

RECIBE SOLICITUD PARA EL
TRAMITE

ANALIZA QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS JURIDICO Y
TECNICO

PASA A
PAGAR A

TESORERIA REVISION DEL
TITULAR

SI
ENTREGA EL EXPEDIENTE AL AREA

DE SISTEMAS

REGRESA AL DEPARTAMENTO ELABORACION DE LA CONSTANCIA
DE CATASTRO :
DE IDENTIFICACION CATASTRAL

PASA LA CONSTANCIA AL TITULAR
PARA FIRMA'Y SELLO

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE

l

FIN ENTREGA DEL
DOCUMENTO

4 DIAS HABILES

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE
CONCLUIDO
28
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6. Levantamiento Topografico Catastral Objetivo
Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las normas,
lineamientos y técnicas para la ejecucion de los trabajos, considerando la elaboracidon y
recepcion de la solicitud, la recepcién y revisidn de los documentos requeridos, la ejecucion
de los trabajos de campo y gabinete, la emisidn y entrega de resultados, a efecto de que en

forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo de servicios.

Levantamiento topografico catastral se refiere a las acciones de recorrido en campo para
verificar los limites del inmueble y medicién de estos, 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). Estos trabajos son aplicables a predios individuales y en casos de inmuebles bajo
el régimen de propiedad en condominio, a las superficies privativas de la unidad

condominal.

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Solicitud elaborada (donde se coloque nombre y domicilio fiscal de los colindantes a efecto
de ser notificados conforme a la norma).

2. Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

3. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro y si es un predio ejidal
presentar el Ultimo pago ejidal, si en su caso no cuenta con clave catastral no se presentara
dicho recibo.

4. ldentificacion del propietario quien se menciona en el recibo predial debe estar vigente., (en
su caso si ya fallecid presentar identificacidn oficial o acta de defuncidn en copia certificada)

5. Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

6. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos o bien acreditar con que interés juridico o legitimo solicita
dicho tramite.
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7. Previo pago de derechos.

Nota 1: el inmueble debe de estar en condiciones dptimas para que no impida el uso del equipo
topografico, siendo los linderos visibles y sefialados por el propietario y colindantes.

Nota 2: si se presenta documento diferente al glosado en el archivo, habra de presentarse el nuevo
en copia cotejada original, antes del levantamiento topografico)

Nota 3: al ingresar la documentacion para dicho tramite se les entregara una hoja de las limitaciones
y alcances del levantamiento topografico.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Solicitud elaborada (donde se coloque nombre y domicilio fiscal de los colindantes a efecto
de ser notificados conforme a la norma).

2. Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

3. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro y si es un predio ejidal
presentar el Ultimo pago ejidal, si en su caso no cuenta con clave catastral no se presentara
dicho recibo.

4. Nombramiento del representante legal e identificacién o carta poder debidamente
requisitada.

5. Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

6. Previo pago de derechos. (Pago correspondiente por el producto solicitado).
Nota 1: el inmueble debe de estar en condiciones dptimas para que no impida el uso del equipo
topografico, siendo los linderos visibles y sefialados por el propietario y colindantes.

Nota 2: si se presenta documento diferente al glosado en el archivo, habra de presentarse el nuevo
en copia cotejada original, antes del levantamiento topografico).

Nota 3: al ingresar la documentacion para dicho tramite se les entregara una hoja de las limitaciones
y alcances del levantamiento topografico.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Solicitud elaborada (donde se coloque nombre y domicilio fiscal de los colindantes a efecto
de ser notificados conforme a la norma).

2. Documento con el que acredite la propiedad o posesion.

3. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro y si es un predio ejidal
presentar el Ultimo pago ejidal, si en su caso no cuenta con clave catastral no se presentara
dicho recibo.
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Identificacidon del propietario quien se menciona en el recibo predial debe estar vigente., Pen
su caso si ya fallecid presentar identificacidn oficial o acta de defuncidn en copia certificada)
5. Croquis de localizacién (sefialando correctamente inmueble).

6. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos o bien acreditar con que interés juridico o legitimo solicita
dicho tramite.

Nota 1: el inmueble debe de estar en condiciones dptimas para que no impida el uso del equipo
topografico, siendo los linderos visibles y sefialados por el propietario y colindantes.

Nota 2: si se presenta documento diferente al glosado en el archivo, habra de presentarse el nuevo
en copia cotejada original, antes del levantamiento topografico).

Nota 3: al ingresar la documentacion para dicho tramite se les entregara una hoja de las limitaciones
y alcances del levantamiento topografico.

[oJu N
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Descripcion del Procedimiento Para Levantamiento Topografico Catastral

No. Responsable Actividad
1 | Solicitante Acude a la oficina de atencidn de Catastro para solicitar informacién para
un Levantamiento Topografico Catastral.
2 | Atencidn al Publico | Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
documentos para su revision.
3 | Solicitante Entrega documentos para su revision y tramite.
4 | Atencion al Publico | Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no procede el
tramite.
Si faltan documentos no procede y se le indica al solicitante cuales faltan.
Si son aprobados los documentos se le informa al solicitante que inicia el
proceso de su tramite.
5 | Atencién al Publico | Se entrega la solicitud para su llenado
6 | Atencidn al Publico | Se generay entrega la orden de pago.
7 | Solicitante Pasa a realizar el pago a las cajas de la Tesoreria Municipal.
8 | Solicitante Regresa a Atencién al Publico.
9 | Atencidn al Pudblico | Requiere al area de Cartografia y Topografia, dia y hora para la diligencia.
10 | Cartografiay Se realiza la diligencia del Levantamiento Topografico Catastral.
Topografia
11 | Cartografiay Registra los datos obtenidos de la diligencia y concluye el Acta,
Topografia elaborando el Plano del Levantamiento Topografico Catastral.
12 | Titular Se remite para firma del titular, del topdgrafo y la colocacién del sello.
13 | Atencidn al Publico | Entrega del documento al solicitante.

FIN

pre/
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LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

PROPORCIONAR LOS
ATENCION AL PUBLICO REQUISITOS

SE REGISTRA LA
SOLICITUD EN EL
CONTROL DE

LEVANTAMIENTOS
GENERAR LA ORDEN DE £
, TOPOGRAFICOS
PAGO CATASTRALES Y

VERIFICACION DE
LINDEROS

RECIBE SOLICITUD PARA EL
TRAMITE

ANALIZA QUE LA
DOCUMENTACION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS JURIDICO Y
TECNICO

PASA A
PAGAR A

TESORERIA ENTREGA EL EXPEDIENTE AL

AREA DE TOPOGRAFIA Y
CARTOGRAFIA

AGENDA EL DIA Y LA HORA PARA

REALIZAR LA DILIGENCIA
CUMPLE CON

LOS
REQUISITOS REGRESA AL DEPARTAMENTO

DE CATASTRO SE REALIZA LA DILIGENCIA DE

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
CATASTRAL

15 DIAS HABILES REGISTRAR LOS DATOS OBTENIDOS

NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE EN LA DILIGENCIA

!

FIN ELABORAR EL PLANO DEL
ENTREGA DEL LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
DOCUMENTO CATASTRAL Y CONCLUIR EL ACTA
CIRCUNSTANCIADA

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE PASA EL EXPEDIENTE AL TITULAR
CONCLUIDO PARA FIRMAY SELLO
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7. Registro de Alta Baja y Modificacion de Construccion

Manifestacion de la superficie de construccién dentro de un predio:
1.- En caso de haber concluido una construccién (tiempo presente).
2.- En el caso de no contar con el registro oportuno de la construccion.
3.- En caso de haber hecho alguna modificacién a la construccion.

FUNDAMENTO LEGAL

» Articulos 171, 175, 175 bis, 177 y 184 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

» Articulos 30, 34 fraccion V del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios, denominado "Del Catastro".

> Politicas relativas del Apartado | del Manual Catastral del Estado de México.

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro.

2. Identificacidn vigente del propietario.

3. Licencia de construccidn y/o terminacion de obra expedida por desarrollo urbano del
municipio.

4. Verificacion fisica (cuando no presente licencia o terminacion de obra).

5. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se va a
realizar el tramite).

o1 3
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PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

1. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro.

2. ldentificacidn vigente del propietario.

3. Licencia de construccion y/o terminacion de obra expedida por desarrollo urbano del
municipio.

4. Verificacion fisica (cuando no presente licencia o terminacién de obra).

En caso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se va a realizar

el tramite).
INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Recibo predial al corriente a nombre de quien esta inscrito en catastro del propietario.
Identificacién vigente del propietario.

3. Licencia de construccidn y/o terminacion de obra expedida por desarrollo urbano del
municipio.

4. Verificacidn fisica (en su momento y en caso de ser necesario, cuando no presente licencia
o terminacion de obra).

5. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se va a
realizar el tramite)

oo
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Descripcion de Procedimiento para Obtener el Registro de Altas, Bajas y Modificacion de

Construcciones

No. Responsable Actividad

1 | Solicitante Acude a la oficina de atencién de Catastro para solicitar
informacion para el registro de alta, baja y modificacién de
construccion.

2 | Atencidn al Publico Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
documentos para su revision.

3 | Solicitante Entrega documentos para su revision y tramite.

4 | Atencion al Publico Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no
procede el tramite.

Si faltan documentos no procede y se le indica al solicitante cuales
faltan.

Si son aprobados los documentos se le informa al solicitante que
inicia el proceso de su tramite.

5 | Control de Gestidn Se realiza el llenado de los formatos de control y se asigna folio.
6 | Cartografia Asignacién de folio.
Cartografia Se entrega el expediente al drea de sistemas.
7 | Sistema Da de alta la construccidn e imprime la Manifestacion Catastral
8 | Titular Revisa, firma y coloca sello.
9 | Atencidn al Publico Entrega del documento al solicitante.
FIN
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ALTA, BAJA Y MODIFICACION DE CONSTRUCCION

PROPORCIONAR LOS
REQUISITOS

ATENCION AL PUBLICO

SE REGISTRA EN EL CONTROL
DE RECEPCION, PROCESOY | CARTOGRAFIA
ENTREGA DE LOS SERVICIOS

RECIBE SOLICITUD PARA EL
TRAMITE

ASIGNACION DE

ANALIZA QUE LA FOLIO

DOCUMENTACION CUMPLA CON
LOS REQUISITOS JURIDICO Y
TECNICO

ENTREGA EL EXPEDIENTE
AL AREA DE SISTEMAS

IMPRIME MANIFESTACION
CATASTRAL

CUMPLE CON
LOS
REQUISITOS

PASA LA MANIFESTACION AL
TITULAR PARA FIRMA'Y SELLO

2 DIAS HABILES
NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE

!

ENTREGA DEL DOCUMENTO

FIN

ARCHIVAR EL EXPEDIENTE
CONCLUIDO
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8. Declaracidon Para el Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles y Otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles

Estan obligadas al pago de este impuesto las personas fisicas y juridicas colectivas que adquieran
inmuebles ubicados en el estado, asi como los derechos relacionados con los mismos; se solicita
cuando se pretende hacer un cambio de propietario o bien se pretende realizar una subdivision de
un predio de mayor superficie, por incorporacion al padrén catastral, reflejandose la asignacion de

clave catastral a un inmueble dentro de este documento emitido.

Objetivo: Registrar el bien inmueble a nombre de la persona que lo adquiere y darle certeza juridica

a su patrimonio

» Articulo 36 fraccion | de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Articulo 23, 113, 114, 115,116 parrafo tercero y cuarto, 117 y171 fracciones |, I, Ill, Xl y XIX,
175, 177, 178, 184 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Articulo 5.40 del Libro Quinto del Codigo Administrativo de Estado de México.

> Politicas relativas del Manual Catastral del Estado de México.

REQUISITOS

PERSONAS FiSICAS

1. Documento con el que acredite la propiedad o posesion. En copia certificada por notario,
autoridad judicial o administrativa; en caso de ser propiedad bajo el régimen ejidal debera
presentar la cesiéon de derechos y la constancia de posesién ejidal (copia certificada por
notario publico).

2. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro; en caso que sea ejido
serd el Ultimo pago de la cuota ejidal.

3. Identificacién oficial del comprador y vendedor (en caso de que el vendedor fallecid

presentar identificacién oficial o acta de defuncién en copia certificada)

CURP y RFC (homoclave) del comprador.

Croquis de localizacién (sefialando correctamente el inmueble).

Certificacidon de no adeudo de agua o no prestacion de servicios (expedido por OPDAPAS).

N o v s

Certificacion de clave y valor catastral, de no adeudo y aportacidon a mejoras (tramitarlas en
catastro y tesoreria municipal).
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En caso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con |dent|ﬁcaC|ones
otorgante, aceptante y dos testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se
realiza el tramite, ubicacién y clave catastral).
9. Previa cita para ubicar y verificar el inmueble.

Nota 1: En caso de que el inmueble sea incorporacidn, para el traslado de dominio. Se debe anexar
copia del levantamiento topografico catastral.

Nota 2: De toda la documentacidn solicitada debera presentar el original para su cotejo.
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

El trdmite se realiza en una notaria publica por tener escritura publica.

INSTITUCIONES PUBLICAS

1. Documento con el que acredite la propiedad o posesidn. En copia certificada por notario,
autoridad judicial o administrativa; en caso de ser propiedad bajo el régimen ejidal debera
presentar la cesion de derechos y la constancia de posesidn ejidal (copia certificada por
notario publico).

2. Recibo predial al corriente a nombre de quien estd inscrito en catastro; en caso que sea ejido
serd el Ultimo pago de la cuota ejidal.

3. Identificacién oficial del comprador y vendedor (en caso de que el vendedor fallecid

presentar identificacion oficial o acta de defuncién en copia certificada).

CURP y RFC (homoclave) del comprador.

Croquis de localizacién (sefalando correctamente el inmueble)

Certificacion de no adeudo de agua o no prestacion de servicios (expedido por OPDAPAS)

Certificacion de clave y valor catastral, de no adeudo y aportacion a mejoras (tramitarlas en

catastro y tesoreria municipal).

8. Encaso de ser tramitado por tercera persona, presentar carta poder con identificaciones del
otorgante, aceptante y dos testigos. (debera especificarse sobre que predio o inmueble se
realiza el tramite, ubicacién y clave catastral).

9. Previa cita para ubicar y verificar el inmueble.

NI ~

Nota 1: En caso de que el inmueble sea incorporacién, para el traslado de dominio. Se debe anexar
copia del levantamiento topografico catastral.

Nota 2: De toda la documentacion solicitada debera presentar el original para su cotejo.
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Descripcion de Procedimiento Para el Traslado de Dominio

No. Responsable Actividad

1 Solicitante Acude a la oficina de atencidn de Catastro para solicitar informacion
para un traslado de dominio.

2 Atencién al Publico Orienta al solicitante referente al trdmite que desea realizar, pide
documentos para su revision.

3 Solicitante Entrega documentos para su revision y tramite.
4 Atencién al Publico Revisa documentos e informa al solicitante si procede o no procede el
tramite.

Si faltan documentos no procede y se le indica al solicitante cuales faltan.
Si son aprobados los documentos se le informa al solicitante que inicia
el proceso de su tramite.

5 Atencién al Publico Si cumple con los requisitos, se agenda cita para inspeccion.

6 Cartografia Realiza la revision de los documentos e indica si procede o no procede,
si en caso que no procede el tramite por inconsistencias se notifica al
solicitante para que las subsane.

7 Sistemas Si es proceden se llena la Manifestacion Catastral y Formato de
Traslado de Dominio

8 Titular Realiza la revision de toda la documentacion y si es procedente se
remite al area de Sistema para el alta

9 Sistema Asigna clave y realiza movimientos alfanuméricos

10 | Sistema Imprime la Manifestacién Catastral, documento para revisién del
solicitante

11 | Solicitante Revisa informacion y firma de conformidad

12 | Sistema Imprime el formato oficial para remitir al titular para su revisién

13 | Titular Firma, coloca sello y recaba la firma del solicitante.

14 | Atencién Publico Remite el tramite completo a la Tesoreria Municipal para su respectivo
cobro.

FIN
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DECLARACION PARA ELPAGO DEL IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE
INMUEBLES Y OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO
DE INMUEBLES (TRASLADO DE DOMINIO).
N ALPUBLICO
AGENDA CITA PARA
INSPECCIONAR EL PREDIO
RECIBE 5S¢ TUD PARA EL
TRAMITE
CARTOGRAFIA
ANALIZA QUE LA
CUMPLE CON LOS REQUISITOS
LLENA MANIFESTACION
CATASTRAL Y FORMATO DE
CUMPLE ¢ TRASLADO DE DOMINIO
L
REVISION DEL TITULAR
IMPRESION DE ENTREGA DEL
MANIFESTACION DE EXPEDIENTE A SISTEMA
NOTIFICA AL CONTRIBUYENTE CLAVE CATASTRAL DEL PARA ASIGNACION DE
SISTEM A Y FORMATO DE CLAVE CATASTRAL
TRASLADO DE DOMINIO
REVISION DEL CONTRIBUYENTE DE ENTREGA DEL
LOS FORMATOS EXPEDIENTE COMPLETO
PARA FIRMA Y SELLO
DEL TITULAR
FIRMA DEL DENTRO DE LOS
CONTRIBUYENTE 15 DIAS HABILES
SE REM ITE LA
DOCUMENTACION A
TESORERIA
a1
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