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INTRODUCCION

La intencién de desarrollar el presente manual es fincar bases solidas para la
mejora de la funcién publica, buscando contribuir a la transformacion del Gobierno
Municipal, con el objetivo de lograr una organizacion mas eficiente, transparente,
responsable y menos burocratizada, mediante el fortalecimiento de su gestion
interna y por lo tanto con mayor capacidad de dar resultados satisfactorios y
eficientes a la sociedad.

Este manual propone alinear estratégicamente la mision de cada una de las partes
que componen esta dependencia con la misiéon global del Gobierno Municipal,
definiendo aquellos procesos sustantivos que le dan cumplimiento a dicha misién,
identificando la interaccion entre procesos de distintas entidades, areas vy
organismos, eliminando aquellos procesos o actividades que no agregan valor, e
incluyendo aquellos que permitan tener un control efectivo de todos los procesos
gue aqui se realizan.

El establecimiento del marco de actuacion a través de una red de procesos y la
descripcion de los procedimientos busca dar soporte a la operacién y orden a la
informacion que se obtiene para saber:

* Qué es lo que cada elemento realiza y debe realizar seguin sus facultades;

= Como se concreta una funcion con actividades y pasos;

* Quién es el responsable del desarrollo de esas actividades;

= Donde estan los puntos clave de control de cada procedimiento para
facilitar su planeacion, organizacion, direccion, integracién, supervision,
evaluacion y mejora.
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NATURALEZA

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas que componen a cualquier entidad publica o privada.

En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar las unidades, su
intervencion en las diferentes etapas de los diferentes procesos de operacion, sus
responsabilidades y formas de participacion asi como proporcionar informacion
basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional de la
organizacion.

Es por ello que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades catastrales,
evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.

Este manual proporciona actividades catastrales vy fiscales, las bases técnicas y
administrativas necesarias para llevar a cabo la prestacion de servicios, constituye
un instrumento de consulta cotidiana y contempla todos los aspectos relacionados
con el desarrollo de la actividad catastral, que permite mejorar los tiempos de
respuesta y la atencién al publico.
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MISION

Obtener la informacién territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio, que
incluya sus caracteristicas fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera tal
que se permita el uso del padron catastral actualizado con informacion confiable.

VISION

Tener actualizada la informaciéon con todas las caracteristicas cuantitativas y
cualitativas de todos y cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio,
con el fin de proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que en materia
catastral que demanda la sociedad y el gobierno brinda con equidad y justicia
social.
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ANTECEDENTES

El catastro moderno tiene sus inicios en el siglo XX periodo en que el pais vivia un
movimiento social con raices esencialmente agrarias; esto propicié que en 1902
se decretara la derogacion de la clasificacion de terrenos de la nacion,
respetandose s6lo la de los baldios los cuales el ejecutivo podria deslindar a
través de comisiones oficiales; se anularon las disposiciones que autorizaban la
separacion de baldios por empresas deslindadoras y se preservo el Gran Registro
de la Propiedad.

Asi en 1917, siendo presidente Venustiano Carranza, se expide la Ley de
hacienda del Gobierno del Distrito Federal que establece, entre otras
contribuciones, la del impuesto predial. Con base en las disposiciones de la Ley
del Impuesto predial del Distrito Federal del 21 de agosto de 1933, en 1936
aparece el Instructivo para la Subdirecciéon del Catastro del Distrito Federal. En él
se dispone que la planificacion comprenda el deslinde y levantamiento de los
-predios comprendidos en las zonas del Distrito Federal que no fueron catastradas
conforme a las disposiciones de las leyes ya derogadas, de 1896 y 1898 o
conforme a la Ley vigente en aquel entonces del Impuesto del Distrito Federal. A
partir del 1° de enero de 1942 entra en vigor la nueva Ley de Hacienda del
Departamento del Distrito Federal vigente hasta la actualidad. Finalmente, en 1953
se realiza a través de la modificacion del Titulo Il de la Ley de Hacienda,
correspondiente al impuesto predial, una profunda reforma que hace mas expedita
la administracion. En éste mismo decreto se crea formalmente el Catastro del
Distrito Federal, con una doble finalidad: fiscal y estadistica. A partir de 1977 esta
Direccion inicia un proyecto para modernizar y actualizar el Catastro. Este hecho
marca el nacimiento de una nueva generacion del Catastro en México. Para la
creacion de la cartografia catastral, se introdujeron dos recursos que hasta
entonces no habian sido utilizados en México: la fotogrametria y las
computadoras. Los elementos basicos del banco de datos fueron, un identificador
geogréfico de 10 digitos para cada predio y un identificador personal también de
10 digitos. Asi fue posible agrupar un sistema de informacion multifinalitaria.

En la direccion de Catastro Municipal del Municipio de Xonacatlan cuenta con
registros documentales de predios desde el afo 1975 y sistema desde el afio
1996, es el primer antecedente que se tiene como un seguimiento de registro y el
primer cobro de impuesto predial.
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MARCO JURIDICO
FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATAL

e Cddigo Financiero de Estado de México y Municipios.
e Cobdigo Administrativo del Estado de México, libro décimo cuarto de la

informacion de investigacion Geografia, Estadistica y Catastral del Estado
de México.

e Cddigo Civil para el Estado de México

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México
y Municipios.

e Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
Mexico.

e Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y
Municipios de “Catastro”

e Manual Catastral del Estado de México

e Manual de Normatividad Geografica

MUNICIPAL

e Bando Municipal
e Reglamento Interno De La Direccion De Catastro
e Manual de Organizacion del Catastro Municipal de Xonacatlan
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ATRIBUCIONES

Conforme al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios son
atribuciones de la Direccion de Catastro:

Articulo 171.- Los Ayuntamientos, ademas de las atribuciones que este Cadigo y
otros ordenamientos les confieran en materia catastral, tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

I Llevar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles localizados
dentro del territorio municipal.

Il Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del
territorio municipal, mediante la localizacion geografica vy
asignacion de la clave catastral que le corresponda.

M. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o
poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripcion o
actualizacion en el padrén catastral municipal.

\VA Realizar acciones en coordinacion con el IGECEM para la
consolidacion, conservacion y buen funcionamiento del catastro
municipal.

V. Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el

LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas
disposiciones aplicables en la materia, las propuestas, reportes,
informes y documentos, para integrar, conservar y mantener
actualizada la informacion catastral del Estado.

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y
alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del
municipio.

VIl Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de
linderos, en los términos de los ordenamientos correspondientes.

VIIl. Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras
dependencias oficiales.

IX. Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacion y

actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas
catastrales, codigos de clave de calle, nomenclatura y valores
unitarios de suelo y construcciones, que conformara el proyecto de
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que
Plaza Juarez, No. 1, Col. Centro, Xonacatlan Estado de México. C.P. 52060 Tel. 719 286 0852
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proponga a la Legislatura.

X. Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de
Suelo y Construccion aprobados por la Legislatura.
XI. Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones

aprobadas por la Legislatura, en la determinacion del valor
catastral de los inmuebles.

XIl. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de
caracter federal y estatal, de las personas fisicas o juridicas
colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios
para la integracion y actualizacién del padrén catastral municipal.

XIH. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y
administrativos establecidos en el LIGECEM, este Titulo, su
reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables
en la materia.

XIV. Proponer al IGECEM la realizacién de estudios tendientes a lograr
la actualizacion del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en
lo conducente sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones
aplicables en la materia.

XV. Proponer a la Legislatura para su aprobacion el proyecto de Tablas
de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones.

XVI. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por
el IGECEM en el ambito de la coordinacion catastral.

XVII. Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o

posesion de los inmuebles y demas documentacion requerida para
integrar los expedientes que soportan la inscripcién o actualizaciéon
en el padron catastral municipal.

XVIIl.  Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito
de su competencia.

XIX. Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o
administrativos de los inmuebles, que por cualquier concepto
alteren los datos contenidos en el Padrén Catastral Municipal.

XX. Derogada.
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CATASTRO.

v" Mantener actualizado el padrén catastral de los inmuebles ubicados
en el Municipio.

v' Mantener actualizado la cartografia a nivel predio.

v' Elaborar la propuesta de tabla de valores base para determinar la
base gravable para cobro de impuestos.

v Ofrecer los servicios catastrales a la Ciudadania.

v' Atender las solicitudes de los productos y servicios catastrales
presentadas por el propietario y las Instituciones este servicio de
proporcionar con eficacia respeto y sin otorgar preferencia alguna.

v Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la
Informacion catastral que obren en los archivos documentales o en el
padrén catastral

OBJETIVO

Proporcionar al personal que interviene en las actividades catastrales, las bases
técnicas y administrativas necesarias para llevar a cabo, de manera ordenada, la
prestacidn de servicios y generacion de productos; asimismo, proporcionar los
conocimientos necesarios que les permita orientar y asesorar a las personas
fisicas y juridico colectivas sobre los tramites y requisitos que deberan cumplir
para acceder a cualquier servicio o producto en materia catastral en los dos
ambitos de gobierno.

A su vez 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 para el Uso de Medios Electronicos del Estado
de México 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 Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES POR DEPARTAMENTO

o ATENCION AL PUBLICO

v Asesorar al contribuyente en materia catastral.

v Recibir las solicitudes de los usuarios con los documentos que
acredite la propiedad para los diferentes servicios catastrales.

v Contar con el control de servicios y productos

v Entrega de los productos y servicios solicitados.

v' Resguardo del archivo documental de los expedientes.

e CONTROL DE GESTION
v' Enviar cada expediente completo al area correspondiente de
acuerdo con el tramite solicitado mediante memorando u oficio.
v Programar la ejecucion de los servicios conforme a la agenda
disponible.
v Asistir en representacion del director a las diferentes reuniones
cuando el director no pueda asistir por motivos de agenda.

o LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS CATASTRALES

v’ Para el otorgamiento del servicio del levantamiento topografico y
verificacion de linderos se debera cubrir con la solicitud los requisitos
establecidos en el manual

v El tiempo de respuesta para la prestacion de los servicios lo
establece la autoridad de acuerdo a las disposiciones de recursos
humanos y materiales

v' La autoridad catastral debera ser del conocimiento del usuario, los
alcances administrativos y limitaciones legales del resguardo del
levantamiento topografico catastral.

v' Elaboracién del acta circunstanciada del trabajo de campo al término
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de la diligencia.
v' Elaboracién de croquis de localizacion de predios.

o CARTOGRAFIA
v Mantenimiento del registro grafico de los predios dibujados en la
cartografia.
v" Ubicacion de los predios con ayuda del departamento de
topografia/Verificacion.
v Elaboracién de planos manzaneros en funcion a la informacién
generada por el departamento de topografia.
v Elaboracién del informe mensual que se manda al IGECEM.
o ASIGNACION BAJA Y REASIGNACON

v’ La asignacion de las claves catastrales es responsabilidad de la
autoridad catastral.

v La clave catastral es Unica irrepetible y permanente en toda la
entidad.

v' Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal
debera solicitar la manifestacion catastral acompariada del
documento que acredite la propiedad.

e VALUACION CATASTRAL

v" Para determinar en Valor Catastral de un inmueble se sumara el
valor del el terreno y el valor de las construcciones existentes en el
predio.

v El valor catastral del terreno se obtiene del producto de la superficie
del predio y el valor unitario de suelo aplicable de acuerdo a los
valores aprobados. ,

v" El valor catastral de la construcciéon de un inmueble considera cada
una de las unidades constructivas, por el valor unitario de la tipologia
de la construccion el valor unitario de construcciéon aplicable es de
acuerdo a los valores aprobados.
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o ACTIALIZACON DE AREAS HOMOGENEAS, BANDAS DE VALOR,
VALORES UNITARIOS DE SUELO Y VALORES UNITARIOS DE SUELO
Y VALORES UNITARIOS DE CONSTRUCCION

v La revision y delimitacion de las areas homogéneas existentes en el
territorio municipal, para efectos de modificaciéon o actualizacion, se
realizaran en concordancia con el ordenamiento y crecimiento
urbano que se observe.

v’ Las acciones de verificacion mediante recorridos de campo, permiten
realizar un levantamiento de informacién por cada area homogénea,
con la finalidad de detectar los cambios en cuanto a sus
caracteristicas principales y estudio del mercado inmobiliario, debera
generar las propuestas de modificacién y actualizacion de las tablas
de valores

e CARTOGRAFIA

v" Mantenimiento del registro grafico de los predios dibujados en la
cartografia maestra.

v Ubicacion de los predios con ayuda del departamento de
topografia/Verificacion, en la cartografia maestra.

v Elaboracién de planos manzaneros en funcion a la informacion
generada por el departamento de topografia.

v Elaboracion del informe mensual que se manda al IGECEM.

e SISTEMA DE GESTION CATASTRAL

v" Toda inscripcién o actualizacion de la informacion de un inmueble
que deba incorporarse o actualizarse se realizara Unicamente con
base a la manifestacién catastral.

v Los propietarios o poseedores de inmuebles en el Municipio deberan
presentarse, al inscribirlos ante la autoridad catastral municipal.

v" Elaboracién de las certificaciones de clave y valor catastral.

v" Mantener actualizado el Sistema de Gestion Catastral.
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e Registro de ediciones

Primera edicion, marzo de 2019. Elaboracién del Manual de Organizacion de la
Direccion Catastro Municipal de Xonacatlan Estado de México, administracion
2019-2021.

Segunda edicion, Marzo de 2021. Actualizacion del manual de organizacién de la
Direccion Catastro Municipal de Xonacatlan Estado de México, administracion
2019-2021.

Tercera edicion, Mayo de 2022. Actualizacion del manual de organizacion de la
Direccion de Catastro Municipal de Xonacatlan Estado de México, Administracion
2022-2024.

Distribucion

El original del presente manual de organizacién se encuentra en dominio de la
Direccion de Catastro del municipio de Xonacatlan, Estado de México
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AUTORIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
XONACATLAN, ESTADO DE MEXICO.

Con fundamento en el articulo 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, se expide el presente Manual de Organizacién, del Honorable
Ayuntamiento de Xonacatlan, Edo. De México. Administracion 2022-2024, el cual
contiene informacion referente a su estructura organica y procesos administrativos
asi como el alcance de cada una de las dependencias que conforman el presente
ayuntamiento, con la finalidad de contar con un instrumento de consulta e
introduccion para el personal que integra este érgano de gobierno.
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