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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Presentacion

Este documento contiene los pasos a seguir en la ejecucidon de las funciones del manejo de
informacidn, estableciendo las bases y reglas de los procedimientos que con apego a la
normatividad, que expiden las autoridades correspondientes y que deberan cumplir los
municipios del Estado de México.

Objetivo del manual

El presente manual de organizaciéon de la Coordinaciéon de Catastro Municipal, del
ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México, es de observancia general, como
instrumento de informacion y de consulta.

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar
la duplicidad de funciones.
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Inscripcidon de inmuebles en el padrdén catastral.

Cddigo: CC-01/01

Elaboré: Firma:
Ing. Fabian Montes Abundio

Reviso: Firma:
Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.

Aprobd : Firma:
Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel.

Valido: Firma

Lic. Griselda Bolafios Dominguez.

Fecha de Aprobacién por cabildo
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5.0 Responsabilidades
6.0 Descripcidn de Actividades
7.0 Diagrama de flujo
8.0 Control de revisiones y/o modificaciones
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: €C-01/01

Procedimiento
Inscripcidn de inmuebles en el padrdn catastral.

1.0 Objetivo
Registrar y actualizar el padrdn catastral y cartografico de bienes inmueble que se encuentra
dentro del territorio municipal.
2.0 Alcance
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracion y/o autorizacién
de la inscripcidn de inmuebles al padrén catastral del municipio.
3.0 Politicas
Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el
proceso en tiempo y forma.
4.0 Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion Il;
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo
91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios:
Articulo 12 fraccidn I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los
articulos 15, 77 y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,118, 120y 122
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 171 fraccion Il y 179 fraccion |,
Articulos 24, 26 y 27 del reglamento del titulo quinto.
Manual Catastral. Apartado Il
5.0 Responsabilidades

Titular de atencién al publico: Recibir documentacion

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

Titular del drea de Valuacién: dar de alta el predio en el sistema de gestidn catastral.

Titular del drea de catastro: revisar y firmar de autorizado.
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Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE INSUMO

ACTIVIDADES

1 Titular de atencidn al publico 1. Se recibe la Orden de trabajo,
documentacion con control de recepcion,
la que acredita la proceso y entrega e
propiedad del servicios catastrales.
contribuyente,

(solicitud por escrito
de servicios
catastrales,
manifestacion
voluntaria catastral).

2 Titular del area de topografia 2. Se verifica en campo Orden de trabajo,
el predio, (el frente, control de recepcion,
fondo construccién, proceso vy entrega de
tipologia, y servicios catastrales.
ubicacion) previa
cita.

2.1. Se elabora un
reporte topografico
con la informacion
obtenida.

3 Titular del rea de cartografia 3. Se procede a dibujar Orden de trabajo,
el predio y la control de recepcion,
construccion a la proceso y entrega de
cartografia con todas = servicios catastrales.
sus especificaciones
técnicas.

3.1.Se asigna clave
catastral

4 Titular del area de sistema de gestion 4. Se captura toda la Orden de trabajo,

catastral. informacion en el control de recepcion,
sistema de gestidn proceso y entrega de
catastral. servicios catastrales.

4.1. Se complementa el
llenado de la
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. L
manifestacion
voluntaria catastral
con la informacion
que emite el sistema
de gestion catastral.

5 Titular del area de catastro 5. Se revisa y se firma Orden de trabajo,

de autorizado control de recepcidn,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

6 Titular de atencidn al publico 6. Se recibe Orden de trabajo,
documentacion control de recepcidn,
firmada y autorizada proceso y entrega de
para entregarsela al servicios catastrales.
contribuyente

ELABORO REVISO APROBO
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Inscripcion de inmuebles copiGo:cc/o1
en el padron catastral.
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO ifi i
Se verifica en campo ‘ ,eI predlo,, (el Se revisa y se firma de
frente, fondo construccion, tipologia, y )
o o p! autorizado
¥ ubicacién) previa cita
Se recibe la documentacién con la que >
acredita la propiedad del contribuyente,
(solicitud por escrito de servicios
catastrales, manifestacion voluntaria \
catastral).
Se elabora un reporte topografico con
la informacion obtenida.
Se procede a dibujar el predio 'y
la construccién a la cartografia
con todas sus especificaciones
técnicas.
\ 4
Se asigna clave catastral
\ 4
Se complementa el llenado de
la  manifestacion voluntaria
catastral con la informacion
que emite el sistema de
gestion catastral.
Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente
<
FIN
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de Altas y Modificaciones a la

Construccidn

Cddigo: CC-01/02

Elaboro:
Ing. Fabian Montes Abundio

Firma:

Reviso:

Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.

Firma:

Aprobo :

Mtro. Francisco Manuel Nufez Esquivel.

Firma:

Valido:

Lic. Griselda Bolafios Dominguez

Firma

Fecha de Aprobacién por cabildo

1.0 Objetivo

2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0
5.0
6.0
7.0

8.0

Titulo

Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcidn de Actividades
Diagrama de flujo

Control de revisiones y/o modificaciones

ELABORO

REVISO

APROBO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: DC-01/02

Procedimiento
Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccion

1.0 Objetivo
Integral, Controlar y actualizar el padrdn catastral
2.0 Alcance
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o autorizacion de
las altas y modificaciones a la construccién del municipio.
3.0 Politicas
Debe asegurarse la participaciéon de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el proceso en
y forma.
4.0 Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo
91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios: Articulo
12 fraccion I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos
15,77y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos 185, 187, 188, 189, 195, 196 y 196 bis, Articulos 42, 43, 44, 47, 49 fracciones |, Il y lll, 50, 51,
52 y 53 del reglamento del titulo quinto

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

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

ELABORO REVISO APROBO
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Procedimientos de Altas y Modificaciones a la Construccion

RESPONSABLE

1 Titular de atencidn al publico

2 Titular del area de topografia

DESCRIPCION

DE

ACTIVIDADES

1.

Se recibe la
documentacion con
la que acredita la
propiedad del
contribuyente,
Solicitud por escrito
de servicios
catastrales, (recibo
de predial al
corriente,
identificaciones
foto),
documentacion con
la que acredita la alta
o modificaciéon a la
construccion (plano
arquitecténico o de
autorizacion de
construcciéon por la
autoridad
correspondiente).
Se verifica en campo
la construccion, (area
construida, tipologia,
estado de
conservacion) previa
cita.

con

2.1 Se elabora un reporte

topografico

con la

informacion obtenida.

INSUMO

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

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

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. L
Titular del drea de cartografia 3. Se procede a dibujar Orden de trabajo,
las modificaciones de = control de recepcion,
las construcciones en  proceso y entrega de
la cartografia con servicios catastrales.
todas sus
especificaciones
técnicas antes
mencionadas.
4 Titular del area de sistema de gestion 4. Se captura toda la Orden de trabajo,
catastral. informacion en el control de recepcidn,
sistema de gestion proceso y entrega de
catastral. servicios catastrales.
4.1. se realiza el llenado
de la manifestacién
voluntaria catastral
con la informacién
que emite el sistema
de gestion catastral
Titular del area de catastro 5. Serevisaysefirmade Orden de trabajo,
autorizado control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.
ELABORO REVISO APROBO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. .
Procedimientos de Altas y CODIGO: DC/02
Modificaciones a la
Construccion
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO Se verifica en campo la
construccién, (area construida, Se revisa y se firma de
tipologia, estado de al autorizado
>
v conservacion) previa cita.
»
Ll
Se recibe la documentacién con la
que acredita la propiedad del
contribuyente, Solicitud por escrito \
de servicios catastrales, (recibo de
predial al corriente, Se elabora un reporte
identificaciones con foto), topografico con la informacion
documentacion con la que acredita obtenida.
la alta o modificacién a la
construccidn (plano arquitecténico
o Licencia o término de obra de la y
autorizacién de construccion por la ]
autoridad correspondiente). Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacién
gue emite el sistema de gestion
catastral
Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente
<
\ 4
FIN
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. =—==2aImRe
Portada del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Cédigo: CC-01/03
Procedimientos de registro de Actualizacion al padrén
catastral derivada de cambios técnicos y administrativos Con
apego a la normatividad interna del municipio
Elaboro: Firma:
Ing. Fabian Montes Abundio.
Revisd:
Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.
Aprobd : Firma:
Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel.
Valido: Firma
Lic. Griselda Bolafios Dominguez.
Fecha de Aprobacién por cabildo
Titulo

1.0 Objetivo

2.0 Alcance

3.0 Politicas

4.0 Fundamento Legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: DC-01/03

Procedimiento
Procedimientos de registro de Actualizacién al padrén catastral derivada de cambios técnicos y administrativos
Con apego a la normatividad interna del municipio

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Objetivo

Integrar, controlar y actualizar el padrdn catastral

Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracidn y/o autorizacion de
Actualizacién al padrdn catastral derivada de cambios técnicos y administrativos Con apego a la
normatividad interna del municipio.

Politicas

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

Fundamento Legal

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulos 170 fracciones |, lll'y VI, 171 fracciones
LV, VI IX, XIXy XX, 174, 174 bis, Articulos 5 fraccién V, 16 fracciones Iy IV, 29 fraccién I, 31 fraccion
[, 32,33, 34,35y 41 fraccion | del reglamento del titulo quinto.

Responsabilidades

Titular de atencién al publico: Recibir documentacion

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

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

ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
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Procedimientos de registro de Actualizacion al padron catastral derivada

de cambios técnicos y administrativos Con apego a la normatividad interna

del municipio

No. RESPONSABLE

1 Titular de atencidn al publico

2 Titular del area de cartografia

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

1.

3 Titular del area de sistema de gestion 3.

catastral.

3.1.

Se recibe
documentaciéon con
la que acredita la
propiedad, planos
autorizados por
desarrollo urbano del
estado de México o
por desarrollo
urbano municipal, de
fusion, subdivision,
lotificacion o re
lotificacidn, solicitud
por escrito de
servicios catastrales.
Y también se adjunta
una  manifestacion
voluntaria catastral.

Se procede a dibujar
la subdivision,
lotificacidn, re
lotificacidon, fusion o
construccion
correspondientes en
la cartografia con
todas sus
especificaciones
técnicas.

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

Se realiza el llenado
de la manifestacion
voluntaria catastral
con la informacion

INSUMO

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

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

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

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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que emite el sistema
de gestion catastral.

> elchor
ampo

4 Titular del area de catastro 4. Se revisa y se firma Orden de trabajo,
de autorizado control de recepcion,
proceso y entrega de

servicios catastrales.

5 Titular de atencion al publico 5. Se recibe Orden de trabajo,
documentacion control de recepcidn,
firmada y autorizada proceso y entrega de
para entregarsela al servicios catastrales.
contribuyente

ELABORO REVISO APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.
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Procedimientos de registro de CODIGO: €C/03
Actualizacion al padrén
catastral derivada de cambios
técnicos y administrativos
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
Se procede a dibujar la subdivision, Se revisa y se firma de
lotificaciéon, re lotificacion, fusion o ~ .
- ) > autorizado
Se recibe documentacion con la que construccion  correspondientes en la
acredita la propiedad, planos autorizados cartografia con todas sus especificaciones
por desarrollo urbano del estado de técnicas.
México o por desarrollo urbano
municipal, de fusion, subdivisién, ‘
lotificacion o re lotificacidn, solicitud por
escrito de servicios catastrales. Y también ] o
se adjunta una manifestacién voluntaria Se captura toda la informacion en
catastral. el sistema de gestion catastral.
Se realiza el llenado de la
manifestacién voluntaria —
catastral con la informacion que
emite el sistema de gestion
catastral.
Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente
<
FIN
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de registro de Asignacion, baja y reasignacion

de clave catastral

Cddigo: CC-01/04

Elaboro:
Ing. Fabian Montes Abundio

Firma:

Reviso:

Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.

Firma:

Aprobd :

Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel.

Firma:

Valido:

Lic. Griselda Bolafios Dominguez.

Firma

Fecha de Aprobacién por cabildo

1.0 Objetivo
2.0 Alcance

3.0 Politicas

Titulo

4.0 Fundamento Legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




Cilelchor
ampo

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: €C-01/04

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

1.0 Objetivo
Registrar, controlar y actualizar el padrén catastral
2.0 Alcance
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracidn y/o autorizacion de
registro de asignacion, baja y reasignacion de clave catastral del municipio.
3.0 Politicas
Debe asegurarse la participacion de mandos medios y superiores de las dependencias, en todo el proceso en
y forma.
4.0 Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccion Il;
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo
91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de México y Municipios: Articulo
12 fraccidn I.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos
15,77y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios: Articulos 170 fracciones |, Il y VI, 171 fracciones |, 11,
V, VI, IX, XIXy XX, 174, 174 bis , Articulos 5 fraccion V, 16 fracciones | y IV, 29 fraccién Il, 31 fraccién |, 32,
33, 34, 35y 41 fraccién | del reglamento del titulo quinto.
5.0 Responsabilidades
Titular de atencidn al publico: Recibir documentacion
Titular del drea de topografia : verificar en campo, elaborar reporte y capturar informacién en el
sistema
Titular del drea de catastro: revisar y firmar de autorizado.
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUREZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

§ elchor
ampo

Procedimientos de registro de Asignacion, baja y reasignacion de clave

catastral
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES = REGISTRO
1 Titular de area de topografia 1. Cuando se realizan Orden de trabajo,
barridos en campo se = control de recepcion,
detectan nuevas proceso y entrega e
manzanas, por servicios catastrales.
apertura de nuevas
calles o por
saturacion de lotes en
la manzana, se crean
nueva manzana.
1.1 se elabora el reporte
topografico
correspondiente de los
cambios detectados
2 Titular del area de cartografia 2. se da de alta en la Orden de trabajo,
cartografia la nueva control de recepcidn,
manzana, se tiene proceso y entrega de
que dibujar los servicios catastrales.
predios,
construcciones,
asigndndoles nuevas
claves a estos.
2.1 en el caso de
saturacion de
manzana hay que
subdividirla por lo
que se tendran que
reordenar, y
reasignar claves a los
predios
correspondientes
ELABORO REVISO APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




3

4

5

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

2.2

Titular del drea de sistema de gestion 3.

catastral.

Titular del area de catastro

Titular de atencidn al publico

seglin la manzana
que la haya tocado.
Se da de baja en
cartografia
exclusivamente
predios que
generan
saturacion
manzana,
acompaiados por su
alta correspondiente.
Se captura toda la
informacién en el
sistema de gestidn
catastral.

Se imprimen
manifestacion
catastral,  reportes
correspondientes,
emitidos por del
sistema de gestidn
catastral.

Se revisa y se firma de
autorizado

los
se
por
de

se recibe
documentacion

firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente con su

nueva modificacion.

Cilelchor
ampo

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

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

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

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




Cilelchor

- 7 e ampo
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.
Procedimientos de registro CODIGO: cC/04
de Asignacion, bajay
reasignacion de clave
catastral
Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO Se da de alta en la cartografia la . .
nueva manzana, se tiene que Se revisa y se firma de
l dibujar los predios, » autorizado
. construcciones, asignandoles
1. Cuando se realizan nuevas claves a estos.
barridos en campo se
detectan la creacién de
nuevas manzanas, por
apertura de nuevas calles o
por saturacion  de las Se da de baja en cartografia FIN
mismas. exclusivamente los predios que
+ se generan por saturacion de
manzana, acompafiados por su
Se elabora el reporte topograéfico .
) . alta correspondiente.
correspondiente de los cambios
detectados
Se imprimen  manifestacion
catastral, reportes
correspondientes, emitidos por ||
del sistema de gestidn catastral.
ELABORO REVISO APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ

COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ESQUIVEL.




> elchor

. 7 e ampo
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Cilelchor
ampo

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor

Cddigo: CC-01/05

Catastral
Elaboré: Firma:
Ing. Fabian Montes Abundio.
Revisé: Firma:
Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.
Aprobd : Firma:
Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel.
Valido: Firma
Lic. Griselda Bolafios Dominguez
Fecha de Aprobacién por cabildo
Titulo
1.0 Objetivo
2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0 Fundamento Legal
5.0 Responsabilidades
6.0 Descripcion de Actividades
7.0 Diagrama de flujo
8.0 Control de revisiones y/o modificaciones
Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: €C-01/05 |
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCARNA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUREZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO



Cilelchor
ampo

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Procedimiento:
Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor Catastral

1.0 Objetivo
Complementar y actualizar el padrén catastral

2.0 Alcance
Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracidn y/o autorizacion de
registro de certificacion de clave y valor catastral del municipio.

3.0 Politicas

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

4.0 Fundamento Legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos: Articulo 115, parrafo segundo fraccién Il;
Ley Organica Municipal de Estado de México: Articulo 31 fracciones I, | Bis, XXXVI y XXXIX; Articulo
91 fracciones VIl y IX ; 164 y 165;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de México y Municipios: Articulo
12 fraccidn 1.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Atribuciones conferidas por los articulos
15,77 y 139
Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117, 118, 120y 122
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccion XVIlly 173
JArticulos 5 fraccion [, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto

5.0 Responsabilidades

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

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

ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




§ elchor

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. ompe

Procedimientos de registro de Certificacion de Clave, Valor Catastral

RESPONSABLE DESCRIPCION DE INSUMO
ACTIVIDADES

1 Titular de atencidn al publico 1. se recibe solicitud Orden de trabajo,
por escrito de control de recepcidn,
servicios catastrales, proceso y entrega e
documentacién con = servicios catastrales.
la que acredita la
propiedad el
contribuyente,

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

1.1 se elabora orden de
pago

2 Titular del area de topografia 2. se verifica en campo Orden de trabajo,
el predio, (el frente, control de recepcidn,
fondo de proceso y entrega de
construccion, servicios catastrales.
tipologia, y
ubicacion) previa
cita.

2.1 se elabora un
reporte topografico
con la informacion
obtenida.

3 Titular del area de cartografia 3. se procede a dibujar Orden de trabajo,
el predio y la control de recepcion,
construccion a la proceso y entrega de
cartografia contodas = servicios catastrales.
sus especificaciones
técnicas.

4 Titular del area de sistema de gestion 4. se captura toda la Orden de trabajo,

catastral. informacion en el control de recepcidn,
sistema de gestion proceso y entrega de
catastral. servicios catastrales.

4.1 se imprime
certificacion de clave
y valor catastral.

4.2 Se realiza el llenado
de la manifestacion

ELABORO REVISO APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

voluntaria catastral
con la informacion
que emite el sistema
de gestion catastral
en el caso de que
haya cambios
técnicos o
administrativos.

Cilelchor
ampo

5 Titular del area de catastro 5. Se revisa y se firma Orden de trabajo,
de autorizado control de recepcion,
proceso y entrega de

servicios catastrales.

6 Titular de atencidn al publico 6. se recibe Orden de trabajo,
documentacion control de recepcion,
firmada y autorizada proceso y entrega de
para entregarsela al servicios catastrales.
contribuyente.

Procedimientos de registro CODIGO: €C/05

de Certificacion de Clave,
Valor Catastral
ELABORO REVISO APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ESQUIVEL.




> elchor

. 7 e ampo
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
Se verifica en campo el Se revisa y se firma de
predio, (el frente, fondo de > autorizado
Se recibe solicitud por escrito de —p construccion, tipologl'a, y
servicios catastrales, . . s L
L ubicacion) previa cita.
documentacion con la que
acredita la  propiedad el
contribuyente, (recibo de predial
al corriente, identificacion con V&
foto, carta poder).
Se elabora un reporte
topografico con la
¢ informacion obtenida
Se elabora orden de pago l
Se procede a dibujar el
predio y la construccion a la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
v
Se imprime certificacién de
clave y valor catastral.
Se realiza el llenado de la
manifestacion voluntaria
catastral con la informacion [——
que emite el sistema de
gestion catastral
Se recibe documentacion
firmada y autorizada para
entregarsela al contribuyente <
FIN
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NURNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Cilelchor
ampo

Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de registro de Certificacion Plano Manzanero

Cddigo: DC-01/06

Elaboré:
Ing. Fabian Montes Abundio

Firma:

Reviso:

Lic. Julio Valente Ocafa Dominguez

Firma:

Aprobd :

Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel.

Firma:

Valido:

Lic. Griselda Bolafios Dominguez

Firma

Fecha de Aprobacién por cabildo

1.0 Objetivo

2.0 Alcance
3.0 Politicas
4.0
5.0
6.0
7.0

8.0

Titulo

Fundamento Legal
Responsabilidades
Descripcidn de Actividades
Diagrama de flujo

Control de revisiones y/o modificaciones

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: €C-01/06

Procedimiento:
Procedimientos de registro de Certificacion Plano Manzanero

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Objetivo

Complementar y actualizar el padrén catastral

Alcance

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

Politicas

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

Fundamento Legal

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

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

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

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

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién XlI, 171 fraccion XVIll y 173,
Articulos 5 fraccion I, 21, 22 y 23 del reglamento del titulo quinto.

Responsabilidades

Titular de atencién al publico: Recibir documentacion

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

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

Procedimientos de registro de Certificacion Plano Manzanero

ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

RESPONSABLE

1 Titular de atencion al publico

2 Titular del drea de cartografia

3 Titular del drea de sistema de gestion
catastral.

4 Titular del area de catastro

5 Titular de atencion al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

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

1.1 se elabora orden de

pago

2. se elabora un plano
con los datos del
predio, (frente,
fondo) con
referencia a su
ubicacion en la
manzana.

3. se elabora oficio de
plano manzanero.

4. Se revisa y se firma
de autorizado

5. se recibe
documentacion
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente.

§ elchor
ampo

INSUMO

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

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

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

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

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

6.
Procedimientos de CODIGO: CC/06
registro de Certificacion
Plano Manzanero
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




T elchor

. 7 e ampo
H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México. .
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
[ INICIO ]
Se elabora un plano con los datos . )
v . ’ Se revisa y se firma de
del predio, (frente, fondo, area, o .
S ib licitud it . > autorizado
e recibe solicitud por escrito Numero de lote) con referencia a
de servicios catastrales, su ubicacién en la manzana.
documentacidon con la que
acredita la propiedad del
contribuyente, (recibo de \
predial al corriente, o
. e . Se elabora oficio de plano
identificacion con foto, carta ]
poder). manzanero.
Se elabora orden de pago

Se recibe documentacion <

firmada vy autorizada para

entregarsela al contribuyente

FIN
ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: CC-01/07

Procedimiento:
Procedimientos de registro de Constancia de identificacidn catastral

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Objetivo

Complementar y actualizar el padrdn catastral

Alcance

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

Politicas

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

Fundamento Legal

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

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México articulos 114, 115,116, 117,118, 120y 122
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios Articulos 170 fraccién Xll, 171 fraccion XVIIly 173
Responsabilidades

Titular de atencién al publico: Recibir documentacion

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

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

Procedimientos de registro de Constancia de identificacion catastral

ELABORO REVISO APROBO
C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ
COORDINACION DE CATASTRO. COORDINACION DE CATASTRO. ESQUIVEL.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO




H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

RESPONSABLE

1 Titular de atencidn al publico

2 Titular del area de sistema de gestion
catastral.

3 Titular del area de catastro

4 Titular de atencidn al publico

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

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

1.1 se elabora orden de

pago
2. Se elabora la
constancia de

informacion catastral (
contiene los datos con
los que se tiene
registrado la propiedad,
y algunos antecedentes
histéricos del mismo)

3. Se revisa y se firma

de autorizado

4. se recibe
documentacién
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente.

§ elchor
ampo

INSUMO

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

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

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

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

Procedimientos de
registro de Constancia de
identificacion catastral

CODIGO: CC/07

Titular de atencidn al publico

Titular del drea de topografia, cartografia.

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ
COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

ESQUIVEL.

DIRECTOR




tRdelchor

H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

ampo

INICIO
Se revisa y se firma de
Se elabora la constancia de > autorizado
Se recibe solicitud por escrito de —> informacion catastral (contiene
servicios catastrales, los datos con los que se tiene
documentacion con la que registrado la propiedad, vy
acredita la  propiedad del algunos antecedentes
contribuyente, (recibo de predial historicos del mismo)
al corriente, identificacion con
foto, carta poder). —
Se elabora orden de pago
Se recibe documentacion
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente <
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de registro de Verificacién de linderos

Cddigo: €C-01/08

Elaboré: Firma:
Ing. Fabian Montes Abundio

Reviso: Firma:
Lic. Julio Valente Ocafia Dominguez.

Aprobd : Firma:
Mtro. Francisco Manuel Nufez Esquivel

Valido: Firma

Lic. Griselda Bolafios Dominguez

Fecha de Aprobacién por cabildo
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2.0 Alcance
3.0 Politicas
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6.0 Descripcidn de Actividades
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8.0 Control de revisiones y/o modificaciones
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cédigo: Cédigo: €C-01/08

Procedimiento:
Procedimientos de registro de Verificacién de linderos

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Objetivo

Complementar y actualizar el padrén catastral

Alcance

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

Politicas

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

Fundamento Legal

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

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

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

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

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

Responsabilidades

Titular de atencién al publico: Recibir documentacion

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

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

Procedimientos de registro de Verificacion de linderos

ELABORO REVISO APROBO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

RESPONSABLE

Titular de atencidn al publico

Titular del area de topografia

Titular del area de cartografia

Titular del area de sistema de gestion
catastral.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

1.1 se elabora orden de

pago

2. se verifica en campo
el predio, (se realizala
medicién de todo el
predio) previa cita.

2.1 se elabora un reporte

topografico con la

informacién obtenida.

3. se procede a dibujar
el predio con las
medidas obtenidas en
campo, con todas sus
especificaciones
técnicas.

3.1 se elabora plano de

verificacion de medidas y

colindancias.

4. se captura toda la
informacién en el
sistema de gestion

§ elchor

ampo
INSUMO
Se turna al darea de
topografia, por medio

del control de recepcion,
proceso y entrega de
servicios catastrales.

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

Se imprime plano y se
turna al drea de sistema
de gestidn catastral, por
medio del control de
recepcién, proceso y
entrega de servicios
catastrales

Se envia toda Ia
documentacion al jefe
del departamento, por

catastral. medio del control de
4.1 se elabora una recepcién, proceso vy
manifestacion entrega de servicios
voluntaria catastrales.
catastral con la
informacion que
emite el sistema
de gestion
catastral.
4.2 Se elabora un
acta e
verificaciéon  de
ELABORO REVISO APROBO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Titular del area de catastro

Titular de atencidn al publico

medidas
colindancias
5. Serevisay se firma de
autorizado
6. se

documentacion
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente.

elchor
ampo

Se envia toda Ia
documentacion firmada,
a atencidn al publico, por
medio del control de
recepcidon, proceso Yy
entrega de servicios
catastrales.

Se entrega plano, acta de

medidas, y
manifestacién voluntaria
catastral al
contribuyente, por

medio del control de
recepcidon, proceso y
entrega de servicios
catastral.

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ

COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ

COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.
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Procedimientos de CODIGO: cc/08
registro de Verificacion de
Linderos.
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
INICIO
. . Se revisa y se firma
Se verifica en campo el predio, > .
Se recibe solicitud por escrito (Se realiza la medicién de todo de autorizado
de  servicios  catastrales, el predio) previa cita.
documentaciéon con la que Se elabora un reporte
acredita la propiedad del topografico con la
contribuyente,  (recibo de informacién obtenida.
predial al corriente,
identificaciéon con foto, carta
poder).
“ Se procede a dibujar el predio
Se elabora orden de pago con las medidas obtenidas en
campo en la cartografia con
todas sus especificaciones
técnicas.
Se elabora plano de
verificacion de medidas
colindancias.
Se elabora un acta de
verificacion de las medidas y
colindancias obtenidas en
campo
Se recibe documentacién <
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente
L FIN J
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Portada del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:

Procedimientos de registro de levantamiento topografico

catastral

Cddigo: €C-01/09

Elaboro:
Ing. Fabian Montes Abundio

Firma:

Reviso:

Lic. Julio Valente Ocafa Dominguez

Firma:

Aprobd :

Mtro. Francisco Manuel Nufiez Esquivel

Firma:

Valido:

Lic. Griselda Bolafios Dominguez

Firma

Fecha de Aprobacién por cabildo

1.0 Objetivo
2.0 Alcance

3.0 Politicas

Titulo

4.0 Fundamento Legal

5.0 Responsabilidades

6.0 Descripcion de Actividades

7.0 Diagrama de flujo

8.0 Control de revisiones y/o modificaciones

ELABORO

REVISO

APROBO
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.

Area: CATASTRO Cddigo: Cédigo: €C-01/09

Procedimiento:
Procedimientos de registro de levantamiento topografico catastral

1.0 Objetivo

Complementar y actualizar el padrén catastral

2.0 Alcance

Este procedimiento cubre todas las actividades para la elaboracion, integracién y/o autorizacion de
registro de levantamiento topografico catastral del municipio.

3.0 Politicas

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

4.0 Fundamento Legal

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

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

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

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

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

Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

5.0 Responsabilidades

Titular de atencidn al publico: Recibir documentacion

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

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

ELABORO REVISO APROBO
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Procedimientos de registro de levantamiento topografico catastral

RESPONSABLE DESCRIPCION DE INSUMO
ACTIVIDADES

1 Titular de atencidn al publico 1. Se recibe solicitud Orden de trabajo,
por escrito de control de recepcidn,
servicios catastrales, proceso y entrega de
documentacidn con = servicios catastrales.
la que acredita la
propiedad el
contribuyente,

(recibo de predial al
corriente,
identificacion  con
foto, carta poder).
1.2 se elabora orden de
pago
2 Titular del area de sistema de gestion 2. se elaboran Orden de trabajo,
catastral. notificaciones a los control de recepcion,
colindantes proceso y entrega de
servicios catastrales.

3 Titular del area de topografia 3. se entregan Orden de trabajo,
notificaciones a los control de recepcidn,
colindantes en sus proceso y entrega de
domicilios fiscales. servicios catastrales.

3.1 se verifica en campo
el predio

3.2 se elabora acta
circunstanciada.

3.3 Se elabora un
reporte topografico
con la informacion
obtenida.

4 Titular del area de cartografia 4. se procede a dibujar el Orden de trabajo,
predio con las medidas control de recepcion,
obtenidas en campo con proceso y entrega de
la aprobacion de los servicios catastrales.
colindantes en la
cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
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Titular del area de sistema de gestion

catastral.

Titular del area de catastro

Titular de atencidn al publico

4.1 se elabora plano de
levantamiento
topografico.

5. se captura toda la
informacién en el sistema
de gestion catastral.

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

7. Se revisa y se firma
de autorizado

8. se recibe
documentacion
firmada y autorizada
para entregarsela al
contribuyente.

Cilelchor
ampo

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

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

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

ELABORO

REVISO

APROBO

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ

COORDINACION DE CATASTRO.

C. JULIO VALENTE OCANA DOMINGUEZ

COORDINACION DE CATASTRO.

MTRO. FRANCISCO MANUEL NUNEZ

ESQUIVEL.
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H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, México.
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Procedimientos de CODIGO: €C/09
registro de levantamiento
topografico catastral
Titular de atencidn al publico Titular del area de topografia, cartografia. DIRECTOR
[ INICIO ] Se revisa y se firma
Se elaboran notificaciones a los > y )
. de autorizado
—» colindantes
. .. . Se entregan notificaciones a los
Se recibe solicitud por escrito lind & domicili
de servicios catastrales, c.o indantes en sus domicilios
documentacién con la que fiscales.
acredita la propiedad el l
contribuyente, (recibo de
predial al corriente, Se verifica en campo el predio
identificacion con foto, carta Se elabora acta circunstanciada.
poder). Se elabora un  reporte
topografico con la informacién
l obtenida.
Se elabora orden de pago Se procede a dibujar el predio
en la cartografia con todas sus
especificaciones técnicas.
Se elabora plano de
levantamiento topografico.
y
Se elabora una manifestacién
voluntaria catastral con la | |
informaciéon que emite el
sistema de gestion catastral.
Se recibe documentacién
firmada vy autorizada para
entregarsela al contribuyente <
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