AYUNTAMIENTO
e 2022 - 2024 W—

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DE LA JEFATURA DE
CATASTRO

AGOSTO 2022




H. Ayuntamiento Constitucional De Tonanitla 2022-2024.

Catastro Municipal

Calle Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Palacio Municipal

Teléfono: (55) 29-26-00-57

Catastro Municipal
Agosto 2022
Impreso Y Hecho En Tonanitla, México

La reproduccion total parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se le de crédito correspondiente a la
fuente




INDICE

Introduccion

Antecedentes

Base Legal

Objetivos

Y o7 o Lo = PP
Politicas

Descripcion de la Operacion

Definiciones

© 0 N o 00 bk 0N

Insumos

10. Procedimientos de operacion
11.Diagrama de Flujo
12.Simbologia

13.Formulario o Impreso

14. Directorio

15.Registro de Edicion

16. Distribucion

17.Validacién




INTRODUCCION

En términos de lo dispuesto, en lo conducente, por el Libro Décimo Cuarto del Codigo
Administrativo del Estado de México, por el Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios denominado “Del Catastro”, y por el Reglamento de Titulo Quinto del

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios; el Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), autoridad
estatal en la materia, establecen en conjunto, las politicas y lineamientos generales, asi como
los procedimientos técnicos y de indole administrativo a los que debera atender la generacion
de informacién, investigacion y el desarrollo de la actividad catastral en el territorio del estado,
gue desde 1998 fue transferida del Estado a los Ayuntamientos que conforman la entidad.

El IGECEM, nos presenta una propuesta de organizacion orientada a optimizar la operacion
de la unidad administrativa del catastro municipal.

Considerando también que la finalidad de la presente Administracion es satisfacer las
demandas y necesidades de la poblacion, relativas al desarrollo del municipio siempre dentro
de las normas y leyes que nos competan, estructura un Manual de organizacion del propio
Departamento, asi como del Plan de Desarrollo Municipal y en la planeacién interna del
Departamento de Catastro Municipal.

Por lo anterior, se presenta el “Manual de Procedimientos Administrativos del Departamento
de Catastro”, con la finalidad de dar a conocer los pasos a seguir para cada una de las
actividades del departamento y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en un
marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la descripcion y finalidad de cada una de las actividades que se
desarrollan dentro del Departamento de Catastro.




ANTECEDENTES

El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM) es un organismo publico adscrito a la Secretaria de Finanzas, creado de
conocimiento en materia de informacién e investigacidbn geografica, estadistica y catastral del
Estado de México y sus Municipios, dicha institucion era la administradora del departamento de
catastro, fue hasta 1998 que los H. Ayuntamientos pasaron a ser responsables de administrar el
departamento de Catastro Municipal, bajo la direccién de la Tesoreria Municipal.




BASE LEGAL

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

» Reglamento Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México

« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

» Cbdigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, "De la Informacion e
Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México".

» Codigo Civil para el Estado de México.

* Ley Organica Municipal del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
* Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

* Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Denominado "Del Catastro".

« Manual Catastral del Estado de México.

* Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacién y Actualizacion de
Informacién Geografica.

* Planes Municipales de Desarrollo Urbano y Bandos Municipales.
En el ambito federal:

* Ley Agraria y su Reglamento.




OBJETIVOS

ATENCION AL PUBLICO Y CONTROL DE GESTION PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS Y GENERACION DE PRODUCTOS CATASTRALES: orientar y asesorar a las
personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites y requisitos que deberan cumplir
para acceder a cualquier servicio o producto en materia catastral en los dos ambitos de
gobierno.

ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL: asignacion, baja y
reasignacion de claves catastrales, lo que les permitird identificar, inscribir y registrar los
inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e integrar, controlar y actualizar de manera
homogénea el inventario analitico de la propiedad raiz del Municipio y por agregacion el
padron catastral del Estado.

LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS CATASTRALES Y VERIFICACION DE LINDEROS:
ejecucion de los trabajos, considerando la elaboracién y recepcién de la solicitud, la recepcién
y revision de los documentos requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la
emision y entrega de resultados, a efecto de que en forma eficiente y oportuna se dé
respuesta a este tipo de servicios.

VALUACION CATASTRAL: la determinacion del valor catastral de los inmuebles localizados
dentro de la circunscripcion territorial municipal, considerando los valores unitarios de suelo y
construcciones, propuestos por los ayuntamientos y aprobados por la H. Legislatura del
Estado.

ACTUALIZACION DE AREAS HOMOGENEAS, BANDAS DE VALOR, VALORES
UNITARIOS DE SUELO Y VALORES UNITARIOS DE CONSTRUCCION: actualizacion de
areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura y valores unitarios de suelo y
construccion, en el entendido de que, de su escrupulosa aplicacion, habra de derivarse
informacion oportuna y confiable.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO GRAFICO: la actualizacion de la cartografia vectorial
catastral respecto de los inmuebles y las manzanas ubicadas en los territorios municipales
correspondientes.

ACTUALIZACION DEL REGISTRO ALFANUMERICO: integrar al registro alfanumérico del
inventario analitico de la propiedad inmobiliaria, asi como, la incorporacion y actualizacion de
la informacion de los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial de acuerdo con sus
caracteristicas técnico-administrativas.

OPERACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CATASTRAL: integrar, analizar y
actualizar de manera automatizada los datos técnicos y administrativos de los inmuebles
inscritos en el registro alfanumérico del padron catastral de los municipios.




ALCANCE

. Certificacion de Clave Catastral

1.1 Atencion al Publico
1.2 Tesoreria Municipal
1.3 Valuacion y Sistemas
1.4 Jefe de Catastro

. Certificacion de Clave Catastral y Valor Catastral
2.1 Atencion al Publico

2.2 Tesoreria Municipal

2.3 Valuacion y Sistemas

2.4 Jefe de Catastro

. Certificacion de Plano Manzanero

3.1 Atencién al Publico

3.2 Tesoreria Municipal

3.3 Cartografia y Topografia
3.4 Jefe de Catastro

. Constancia de Identificacion Catastral

4.1 Atencién al Publico

4.2 Tesoreria Municipal

4.3 Cartografia y Topografia
4.4 Valuacién y Sistemas
4.5 Jefe de Catastro

Levantamiento Topogréfico
5.1 Atencion al Publico

5.2 Tesoreria Municipal

5.3 Cartografia y Topografia
5.4 Jefe de Catastro

. Verificaciéon de Linderos

6.1 Atencion al Publico

6.2 Tesoreria Municipal

6.3 Cartografia y Topografia
6.4 Jefe de Catastro




POLITICAS

1. Tesorero municipal

Aplica politicas, normas y procedimientos con la finalidad de mantener unas finanzas publicas
sanas coordinando, dirigiendo y supervisando las acciones que realizan las areas adjuntas a
tesoreria, a fin de garantizar la eficiencia y eficacia en la presentacion del servicio publico y
en las actividades que se encuentran legalmente delegadas.

1.1 Jefe del Departamento de Catastro

Ejerce las facultades y obligaciones que le confiere, debiendo establecer los mecanismos de
coordinacion con el &rea a su cargo, para el desarrollo de la actividad catastral con apego a
los procedimientos técnicos y administrativos establecidos, dentro de la jurisdiccion territorial
municipal correspondiente.

1.1.1 Atencion al Publico
Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales que estan a su
disposicion; asimismo daran a conocer los requisitos y costo para obtener éstos.

1.1.2 Cartografia y Topografia

Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los limites del inmueble y medicién de
los mismos, considerando la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesion
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios o poseedores
de los inmuebles colindantes, asi como con las evidencias fisicas encontradas las medidas
reales de los linderos y superficie del predio.

Actualiza la cartografia catastral.

1.1.3 Valuacion y Sistemas

Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, atendiendo al area homogénea o banda de valor donde se ubica el inmueble, el
valor catastral que le corresponda al predio, verificando que la zona y manzana catastrales
sea el que corresponda y estén contenidas en las tablas.

Incorporar la informacion de los inmuebles al registro alfanumeérico del inventario analitico,
actualizando en lo que corresponda, los catalogos operativos del Sistema de Informacion
Catastral que permiten la aplicacion del modelo de valuacion catastral.

1.1.4 Auxiliar de Topografia
Trabaja en coordinacion con el topdégrafo en la realizacion de los levantamientos topograficos
catastrales y verificaciones de linderos.




DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

Tesorero municipal
1. Supervisa el cobro del impuesto predial, de traslacion de dominio.
2. Autoriza el programa anual de trabajo de catastro.

Jefe del Departamento de Catastro

1. Delega funciones al personal adscrito a catastro.

2. Supervisa el funcionamiento de las areas en catastro.

3. Revisa y autoriza la prestacion de servicios y generacion de productos catastrales.

Atencion al Publico

1. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informacién adecuada.

2. Registrar a los usuarios atendidos en el formato "Control de Atencién al Publico”.

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisitados conforme a

los lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacion del

formato denominado "Control de recepcidn, proceso y entrega de servicios catastrales"; en

caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la complementacion de

informacion mediante la programacién de un servicio complementario o la entrega de nuevos

documentos.

4. Comprobar que la documentacion presentada sea la correcta y necesaria para proceder al
trdmite del producto o del servicio catastral solicitado, e integrar asi el expediente.

5. Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral solicitado, de

acuerdo a la tarifa vigente.

6. Se asignara un numero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle el o los
movimientos que se derive.

7. Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.

8. Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el tramite

solicitado, mediante documento de turno de correspondencia, memorando u oficio.

9. Programar la ejecucion de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de las
areas operativas responsables y registrar la fecha en el formato respectivo.

10. Proporcionar informacién al solicitante, acreditado o representante legal sobre el servicio

requerido y el avance de la gestion correspondiente, con el apoyo de un esquema o sistema

de seguimiento que al efecto se instrumente.

11. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitado,

conforme a lo que se indica en el apartado anterior.
12. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos requeridos
en el formato denominado "Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales".




Cartografiay Topografia

1. Debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances administrativos y limitaciones

legales del resultado del levantamiento topografico catastral y verificacion de linderos.

2. Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando como base la
documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.

3. Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en cuanto a las

medidas y superficie del predio, para los fines a que haya lugar.

4. Realizara calculo y procesamiento de la informacion levantada se realizard en funcion del
equipo topogréafico empleado y de la infraestructura informética con la que cuente la autoridad
catastral.

5. Elaborara el plano en base al resultado de la informacion levantada en campo.

6. deberd actualizar en la cartografia catastral, en base a las modificaciones derivadas de las

manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles; asi como de los

trabajos técnicos que realice para detectar los cambios que se operen en los inmuebles y que

por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral municipal, conforme

a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Valuacion y Sistemas

1. Obtiene el valor catastral del terreno mediante la superficie del predio, el valor unitario de

suelo aplicable de acuerdo con el area homogénea o banda de valor en donde se localiza el

inmueble y los factores de mérito o de demérito que sean aplicables

2. Obtiene el valor catastral de la construccion de un inmueble considerando cada una de las
unidades constructivas adosadas al mismo. Este valor se obtiene del producto de los factores
de mérito o de demérito referentes a la edad, el grado de conservacion y el nimero de niveles
de cada unidad constructiva, por el valor unitario de la tipologia de construcciéon que
corresponda y por la superficie construida.

3. Procederd a revisar la informacion contenida en la manifestacion catastral, validandola con

apoyo de los documentos presentados por el propietario o poseedor, con la informacion que

se dispone en el inventario analitico y en su caso, con trabajos de campo; codificando los

datos requeridos en los espacios destinados para tal efecto en la manifestacion.

4. Realizara la inscripcion o actualizacion del inmueble en el registro alfanumérico del Inventario
analitico, utilizando el manual de operacion del Sistema de Informacion Catastral.

Auxiliar de Topografia

1. Auxiliara como cadenero y balicero al encargado de realizar los trabajos de campo.




DEFINICIONES

Certificacion de Clave y Valor Catastral: Es un documento que se emite mediante el Sistema de
Gestion Catastral, en donde aparece la Clave Catastral, numero de 16 digitos que identifica un
inmueble dentro del territorio municipal. Es el alta, en el sistema de un predio.

Clave Catastral: Es el identificador oficial y obligatorio de los bienes inmuebles.

Consiste en un codigo alfa numérico que es asignado por el catastro de manera que todo inmueble
debe tener Unica referencia catastral que permita situarlo inequivocamente en la cartografia
catastral.

Verificacion de Linderos: Es un servicio que se realiza en campo para obtener las medidas
fisicas de un terreno de acuerdo a sus linderos el cual debe de estar dado de alta en el Padrén
Catastral.

Certificacion de Plano Manzanero: Documento en el que se especifica la ubicacion, medidas,
superficie de terreno, asi como su delimitacién, superficie de construcciébn o construcciones y
namero de niveles con referencia a su clave catastral.

Constancia de Identificacion Catastral: Es el documento que permite conocer las caracteristicas
del inmueble como ubicacion, clave catastral, superficie de terreno, superficie de construccion,
medidas y colindancias.

Levantamiento Topografico: Documento que define los linderos, la superficie y la ubicacion de
un terreno mediante una serie de mediciones lineales y angulares.

Levantamiento Catastral: Levantamiento topografico que muestra los limites de la propiedad.

Cartografia Catastral: Es conseguir una informacién cartogréfica codificada, estructurada vy
dispuesta en soporte informatico, conforme a un formato de recepcion de datos adecuado a su
integracion directa en base de datos cartogréficas,




INSUMOS

Requisitos para laincorporacion catastral (dos copias)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Antecedente del predio (documento donde acredita la propiedad el vendedor, o cedente, o
donatario)

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
que se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para verificacion de linderos (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacion, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
que se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para levantamientos topogréaficos (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Nombre y domicilio de los colindantes del inmueble.

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble

Y en su caso; carta poder con identificacién, en la que el propietario o poseedor del inmueble de
gue se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.

Requisitos para certificacion de clave y valor catastral, plano manzanero (una copia)

Llenar solicitud (se proporciona en la oficina)

Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble (escritura publica, contrato de
compraventa, cesion o donacion, sentencia que haya causado ejecutoria).

Recibo de impuesto predial al corriente.

Copia legible de la credencial de elector del propietario o poseedor del inmueble y en su caso;
carta poder con identificacién, en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate,
autoriza a otra persona para realizar en su nombre el tramite del servicio requerido.




PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

No. de Responsable Actividad
Actividad

Inicio

Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion para obtener una
Certificacion de Clave Catastral.

Atencién al Proporciona al contribuyente los requisitos
Publico para Certificacion de Clave Catastral.

Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

Atencion al Recibe los documentos presentados y
publico verifica si son los correctos.

Atencion al El encargado del area de atencion al
publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencién al Si los requisitos solicitados son los
publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

Atencion al Proporciona el formato de solicitud de
publico servicios catastrales al contribuyente.

Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

Atencion al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

12

Atencioén al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
Certificacion de Clave Catastral con la
cantidad de 1.35 salarios minimos.

Atencioén al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencién al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 5
dias habiles para entregarle su documento.

Atencioén al
publico

Registra el numero de recibo en su base
de datos.

Atencion al
publico

Entrega el expediente armado a la persona
encargada del Sistema de Gestion
Catastral para la ejecucion del documento
solicitado.

Area de
Sistemas

Lee la informacion contenida en el
expediente para iniciar con la elaboracién
de la Certificacion de Clave Catastral.

Area de
Sistemas

Imprime la Certificacion de Clave Catastral
del Sistema en original y copia.

Area de
Sistemas

Pasa el expediente completo con la
Certificacion de Clave Catastral al Jefe del
Departamento para sello y firma.

Jefe del
Departamento

Lee el documento y lo firma en original y
copia.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

23

Jefe del
Departamento

Pasa el expediente completo al area de
atencion al puablico listo para entrega.

24

Atencion al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documento para entregatr.

25

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Certificacion de Clave Catastral,
presentando su recibo original.

Atencion al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
su documento.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accion No. 16

Atencién al
publico

El encargado del Area de Atencién al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencién al
publico

Le entrega el Documento original al
Contribuyente.

Contribuyente

Recibe la Certificacion de Clave Catastral
original con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
correspondiente.

FIN DEL TRAMITE




PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

No. de Responsable Actividad
Actividad

Inicio

Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion para obtener una
Certificacion de Clave y Valor Catastral.

Atencion al Proporciona al contribuyente los requisitos
Publico para Certificacion de Clave y Valor
Catastral.

Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

Atencion al Recibe los documentos presentados y
publico verifica si son los correctos.

Atencion al El encargado del area de atencion al
publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencion al Si los requisitos solicitados son los
publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

Atencion al Proporciona el formato de solicitud de
publico servicios catastrales al contribuyente.

Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

Atencion al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

12

Atencion al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
Certificacion de Clave y Valor Catastral con
la cantidad de 2.5 salarios minimos.

Atencion al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencion al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 5
dias habiles para entregarle su documento.

Atencion al
publico

Registra el nimero de recibo en su base de
datos.

Atencion al
publico

Entrega el expediente armado a la persona
encargada del Sistema de Gestion
Catastral para la ejecucion del documento
solicitado.

Area de
Sistemas

Lee la informacion contenida en el
expediente para iniciar con la elaboracion
de la Certificacion de Clave y Valor
Catastral.

Area de
Sistemas

Imprime la Certificacion de Clave y Valor
Catastral del Sistema en original y copia.

Area de
Sistemas

Pasa el expediente completo con la
Certificacion de Clave y Valor Catastral al
Jefe del Departamento para sello y firma.

Jefe del
Departamento

Lee el documento y lo firma en original y
copia.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

23

Jefe del
Departamento

Pasa el expediente completo al area de
atencion al puablico listo para entrega.

24

Atencioén al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documento para entregar.

25

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Certificacion de Clave y Valor
Catastral, presentando su recibo original.

Atencioén al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
su documento.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
trdmite si no regresa a la accioén No. 16

Atencion al
publico

El encargado del Area de Atencion al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencion al
publico

Le entrega el Documento original al
Contribuyente.

Contribuyente

Recibe la Certificacion de Clave y Valor
Catastral original con sus datos correctos,
sello de la dependencia y firma del
Encargado del Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
correspondiente.

FIN DEL TRAMITE




PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

No. de Responsable Actividad
Actividad

Inicio

Contribuyente Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion para obtener una
Certificacion de Plano Manzanero.

Atencion al Proporciona al contribuyente los requisitos
Publico para Certificacion de Plano Manzanero.

Contribuyente Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente Si regresa, continta el tramite, si no es fin
del tramite.

Contribuyente Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

Atencion al Recibe los documentos presentados y
publico verifica si son los correctos.

Atencion al El encargado del area de atencién al
publico publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencion al Si los requisitos solicitados son los
publico correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

Atencion al Proporciona el formato de solicitud de
publico servicios catastrales al contribuyente.

Contribuyente Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

Atencion al Revisa que los datos proporcionados por el

publico contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

12

Atencion al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
Certificacion de Plano manzanero con la
cantidad de 2.5 salarios minimos.

Atencioén al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencion al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 5
dias habiles para entregarle su documento.

Atencién al
publico

Registra el numero de recibo en su base de
datos.

Atencion al
publico

Entrega el expediente armado al area de
Cartografia para la ejecucion del
documento solicitado.

Area de
Cartografia

Lee la informacibn contenida en el
expediente para iniciar con la elaboracion
de la Certificacion de Plano Manzanero.

Area de
Cartografia

Dibuja el Plano Manzanero en Auto CAD y
le coloca la redaccion para Certificacion.

Area de
Cartografia

Imprime la Certificacion de Plano
Manzanero en original y copia.

Area de
Cartografia

Pasa el expediente completo con la
Certificacion de plano Manzanero al Jefe
del Departamento para sello y firma.

Jefe del
Departamento

Lee el documento y lo firma en original y
copia.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

24

Jefe del
Departamento

Pasa el expediente completo al area de
atencion al publico listo para entrega.

25

Atencion al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documento para entregar.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
Solicita su Certificacion de Plano
Manzanero, presentando su recibo original.

Atencioén al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
su documento.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accion No. 16

Atencion al
publico

El encargado del Area de Atencion al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencion al
publico

Le entrega el
Contribuyente.

Documento original al

Contribuyente

Recibe la Certificacion de Plano Manzanero
original con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
correspondiente.

FIN DEL TRAMITE




PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

No. de
Actividad

Responsable Actividad

Inicio

Contribuyente | Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion para obtener una

Constancia de Identificacién Catastral.

Atencion al Proporciona al contribuyente los requisitos
Publico para Constancia  de Identificacion
Catastral.

Contribuyente | Recibe la lista de requisitos y queda en

regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente | Siregresa, continda el tramite, si no es fin

del tramite.

Contribuyente | Se presenta en la oficina con los

documentos solicitados.

Atencion al Recibe los documentos presentados y

publico

verifica si son los correctos.

Atencion al
publico

El encargado del area de atencién al
publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencion al
publico

Si los requisitos solicitados son los
correctos, el tramite continda, si no se
regresa a la actividad No. 5.

Atencion al
publico

Proporciona el formato de solicitud de
servicios catastrales al contribuyente.

Contribuyente

Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.

Atencién al
publico

Revisa que los datos proporcionados por el
contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

12

Atencion al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
Constancia de Identificacion Catastral con
la cantidad de 2.5 salarios minimos.

Atencioén al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencion al
publico

Atencioén al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos y le pide que regrese después de 5
dias habiles para entregarle su documento.

Registra el numero de recibo en su base de
datos.

Atencion al
publico

Entrega el expediente armado a la persona
encargada del Sistema de Gestidn
Catastral para la ejecucion del documento
solicitado.

Area de
Sistemas

Lee la informacion contenida en el
expediente para iniciar con la elaboracion
de la Constancia de Identificacion Catastral.

Area de
Sistemas

Imprime la Constancia de Identificacion
Catastral del Sistema en original y copia.

Area de
Sistemas

Pasa el expediente completo con la
Constancia de Identificacion Catastral al
Jefe del Departamento para sello y firma.

Jefe del
Departamento

Lee el documento y lo firma en original y
copia.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

23

Jefe del
Departamento

Pasa el expediente completo al area de
atencion al puablico listo para entrega.

24

Atencioén al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documento para entregatr.

25

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Constancia de ldentificacion
Catastral, presentando su recibo original.

Atencion al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
su documento.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accion No. 16

Atencién al
publico

El encargado del Area de Atencién al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencién al
publico

Le entrega el
Contribuyente.

Documento original al

Contribuyente

Recibe la Constancia de Identificacion
Catastral original con sus datos correctos,
sello de la dependencia y firma del
Encargado del Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
correspondiente.

FIN DEL TRAMITE




PROCEDIMIENTO PARA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

No. de
Actividad

Responsable

Actividad

Inicio

Contribuyente

Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacién que realicen un
Levantamiento Topografico Catastral.

Atencién al
Publico

Pregunta al contribuyente si el terreno a
medir se encuentra delimitado fisicamente.

Contribuyente

Si la respuesta es Si, se pasa al tramite de
Verificacion de linderos, si es No, continua
con el tramite.

Atencién al
Publico

Proporciona al contribuyente los requisitos
para Levantamiento Topografico Catastral.

Contribuyente

Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente

Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

Contribuyente

Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados. Incluyendo la lista
con los nombres y direcciones de los
colindantes del terreno.

Atencién al
publico

Recibe los documentos presentados vy
verifica la lista de los colindantes
presentada por el contribuyente.

Atencién al
publico

El encargado del area de atencion al
publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencion al
publico

Si los requisitos solicitados son los
correctos, el tramite continla, si no se
regresa a la actividad No. 7.

Atencién al
publico

Proporciona el formato de solicitud de
servicios catastrales al contribuyente.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

12

Contribuyente

Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio, del
poseedor y de los colindantes.

Atencioén al
publico

Revisa que los datos proporcionados por el
contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.

Atencion al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
evantamiento Topografico de acuerdo a la
tarifa sefialada por el Cédigo Financiero del
Estado de México.

Atencién al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro para
agentar el servicio.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencion al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos.

Atencién al
publico

Asigna una fecha para realizar la
verificacion de linderos de acuerdo con la
Agenda del Departamento. Y le pide al
contribuyente que regrese el dia sefalado
para llevar al personal a medir.

Atencién al
publico

Registra el nUmero de recibo en su base de
datos.

Atencion al
publico

Realiza las notificaciones con los datos de
los colindantes proporcionada por el

contribuyente.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

22

Atencion al
publico

Entrega las notificaciones en original y
copia al Jefe del Departamento para sello y
firma.

Jefe del
Departamento

Atencion al
publico

Regresa las notificaciones a la persona
encargada de atencion al publico con selle
y firma, en original y copia.

Entrega las notificaciones al personal
notificador para que las entregue a los
propietarios de los terrenos colindantes.

Notificador

Lleva los documentos a los propietarios de
los terrenos colindantes para avisarles que
asistan el dia yla hora indicada para el
Levantamiento Topogréfico.

Notificador

Regresa al Departamento de Catastro y le
entrega los acuses de recibido de las
notificaciones a la persona encargada de
Atencion al pablico.

Atencioén al
publico

Archiva los documentos junto con el
expediente del Levantamiento en la carpeta
de trabajos por realizar.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro para
llevar al personal de topografia al terreno a
verificar.

Atencién al
publico

Entrega el expediente al area de Topografia
para que se realice la medicion del terreno.

Area de
Topografia

Asiste al lugar de la medicion realiza un
pase de lista de las personas notificadas
para verificar que estén presentes todos.

Area de
Topografia

Si estan presentes los colindantes,
continua el tramite, actividad No. 33, si no
Sse buscan 2 testigos.

Area de
topografia

Si no hay 2 testigos ni los colindantes se

regresan a la actividad No. 19.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

33

Area de
Topografia

Procede a medir los Linderos del terreno
con base en las medidas y colindancias
proporcionadas por el poseedor y los
colindantes.

Area de
Topografia

Si los colindantes y poseedor estan de
acuerdo con los linderos, continua el
tramite, si no se regresa a la actividad No.
19.

Area de
Topografia

Una vez terminada la medicién, se llena el
acta con las firmas de acuerdo, de
poseedor y colindantes y da por terminado
el trabajo y le informa al Contribuyente que
debe presentarse en el Departamento de
Catastro después de 5 dias habiles a
recoger su Croquis del predio.

Area de
Topografia

Entrega los datos del croquis en borrador al
area de Cartografia para realizar el dibujo.

Area de
Cartografia

Realiza el dibujo del predio que se midi6 en
base a las medidas obtenidas en el
Levantamiento Topogréfico.

Area de
Cartografia

Imprime el Croquis del predio en original y

copia.

Area de
Cartografia

Entrega el expediente al area de
Topografia.

Area de
Topografia

Termina de llenar el acta con los datos
obtenidos del dibujo por parte del area de
Cartografia.

Area de
Topografia

Entrega el expediente completo al &rea de
Sistemas para que se registren los cambios
técnicos que pueda haber sufrido el terreno.

Area de
sistemas

Registra los datos y cambios técnicos en el
Sistema de Gestion Catastral a su cargo.

Area de
sistemas

Regresa el expediente a la persona
encargada de atencion al publico.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

44

Atencion al
publico

Revisa si el expediente estd completo y lo
pasa al Jefe del Departamento para sello y
firma.

Jefe del
Departamento

Firma y sella el croquis de predio y el acta
en original y copia y lo regresa a la persona
encargada de Atencion al Publico, listo para
entrega.

Atencioén al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documentos para entrega.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Croquis del predio, resultado de

la verificacion de linderos, presentado su
recibo original.

Atencién al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
sus documentos.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
trdmite si no regresa a la accion No. 38

Atencion al
publico

El encargado del Area de Atencion al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencion al
publico

Le entrega los Documentos original al
Contribuyente.

Contribuyente

Recibe el croquis de su predio y el acta de
Levantamiento Topogréafico en original con
sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
Correspondiente.

FIN DEL TRAMITE




PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE LINDEROS

No. de
Actividad

Responsable

Actividad

Inicio

Contribuyente

Se presenta a la oficina de Catastro y
solicita informacion que realicen una
Verificacion de Linderos.

Atencioén al
Publico

Pregunta al contribuyente si el terreno a
medir se encuentra delimitado fisicamente.

Contribuyente

Si la respuesta es Si, continua el trdmite, si
es No, se pasa al tramite de Levantamiento
Topografico.

Atencién al
Publico

Proporciona al contribuyente los requisitos
para Verificacion de Linderos.

Contribuyente

Recibe la lista de requisitos y queda en
regresar otro dia con los documentos.

Contribuyente

Si regresa, continda el tramite, si no es fin
del tramite.

Contribuyente

Se presenta en la oficina con los
documentos solicitados.

Atencion al
publico

Recibe los documentos presentados y
verifica si son los correctos.

Atencion al
publico

El encargado del area de atenciéon al
publico revisa los documentos para los
servicios solicitados.

Atencion al
publico

Si los requisitos solicitados son los
correctos, el tramite continla, si no se
regresa a la actividad No. 7.

Atencion al
publico

Proporciona el formato de solicitud de
servicios catastrales al contribuyente.

Contribuyente

Llena la Solicitud de Servicios Catastrales
con los datos correctos del predio y del
poseedor.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

13

Atencioén al
publico

Revisa que los datos proporcionados por el
contribuyente a través de la Solicitud sean
los correctos y suficientes para su
ejecucion.

Atencioén al
publico

Elabora la orden de pago con concepto de
Verificacion de Linderos de acuerdo a la
tarifa sefialada por el Codigo Financiero del
Estado de México.

Atencion al
publico

Entrega la orden de pago al contribuyente y
le dice que pase a pagar a la Tesoreria
Municipal y una vez realizado el pago
regrese al Departamento de Catastro para
agentar el servicio.

Contribuyente

Lleva la orden de pago a la Tesoreria
Municipal y realiza su contribucion.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
entrega el recibo de pago y la copia de la
orden de pago que le entregaron con
anterioridad debidamente sellada.

Atencion al
publico

Recibe los documentos que le regresa el
contribuyente y arma el expediente con
ellos.

Atencion al
publico

Asigna una fecha para realizar la
verificacion de linderos de acuerdo con la
Agenda del Departamento. Y le pide al
contribuyente que regrese el dia sefalado
para llevar al personal a medir.

Atencién al
publico

Registra el numero de recibo en su base de
datos.

Atencion al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
Verificaciones por realizar.

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro para
llevar al personal de topografia al terreno a
verificar.




No. De
actividad

Responsable

Actividad

23

Atencion al
publico

Entrega el expediente al area de Topografia
para que se realice la medicion del terreno.

24

Area de
Topografia

Asiste al lugar de la medicion e inicia el
trabajo de Verificacion de Linderos.

25

Area de
Topografia

Procede a medir los Linderos del terreno
con base en las medidas y colindancias
establecidas en el Documento con el que
acredita la propiedad.

Area de
Topografia

Una vez terminada la medicién, da por
terminado el trabajo y le informa al
Contribuyente que debe presentarse en el
Departamento de Catastro después de 5

dias habiles a recoger su Croquis del predio.

Area de
Topografia

Entrega los datos del croquis en borrador al
area de Cartografia para realizar el dibujo.

Area de

Cartografia

Realiza el dibujo del predio que se midié en
base a las medidas obtenidas en la
verificacion de linderos.

Area de
Cartografia

Imprime el Croquis del predio en original y
copia.

Area de
Cartografia

Entrega el expediente completo al area de
Sistemas para que se registren los cambios
técnicos que pueda haber sufrido el terreno.

Area de
sistemas

Registra los datos y cambios técnicos en el
Sistema de Gestion Catastral a su cargo.

Area de
sistemas

Regresa el expediente a la persona
encargada de atencion al publico.

Atencién al
publico

Revisa si el expediente esta completo y lo
pasa al Jefe del Departamento para sello y
firma.

Jefe del
Departamento

Firma y sella el croquis de predio en original
y copia y lo regresa a la persona encargada
de Atencién al Publico, listo para entrega.




No. de
Actividad

Responsable

Actividad

35

Atencion al
publico

Archiva el expediente en la carpeta de
documentos para entrega.

36

Contribuyente

Regresa al Departamento de Catastro y
solicita su Croquis del predio, resultado de

la verificacion de linderos, presentado su
recibo original.

Atencion al
publico

Da al contribuyente a revisar los datos de
su documento.

Contribuyente

Si los datos son correctos continua el
tramite si no regresa a la accion No. 28

Atencion al
publico

El encargado del Area de Atencién al
publico le pide que firme el acuse de
recibido en la copia del documento.

Atencion al
publico

Le entrega el
Contribuyente.

Documento original al

Contribuyente

Recibe el croquis de su predio en original
con sus datos correctos, sello de la
dependencia y firma del Encargado del
Departamento.

Atencion al
publico

Archiva el expediente con el acuse de
recibido firmado en la carpeta manzanera
correspondiente.

FIN DEL TRAMITE
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CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL
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\/

Archivael
expediente en la
Carpeta manzanera

Carpeta
manzanera

Fin




CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO TESORERIA AREA DEL JEFE DE

Inicio

Asiste al Proporciona la

De.p.arta.mento a lista de requisitos Giotade
solicitar informes .
requisitos
Revisala
Regresa? documentacion

SISTEMA DEPARTAMENTO

Sl
Elaborala orden
Pasaa pagara o

S de pago
la Tesoreria Sellala orden de

pagoe imprimee
recibo
Pagé? \w Certificacién de
Clavey Valor

Catastral

Regresa al Arma el expediente Imprime la Certificacién

Departamento para pasar al Area de de Clave y Valor
de Catastro Sistemas Catastral directo del SGC

3 dias Pasa el expediente al Firmay sellala
Jefe de Departamento Documentacion
para firma. para entrega

b Regresa al Archiva el expediente
epartamento paraen la carpeta de

Recibo de Catastro Documentos por
J/ entregar -

Revisa los Por
datos del entregar
Documento

t@ S Entrega el Documento

original

!

Archiva el
expediente en la
Carpeta manzanera

Carpeta

manzanera
Fin




CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO TESORERIA AREA DEL JEFE DE

Asiste al Proporcionala

De.p.arta.mento a lista de requisitos Lstade
solicitar informes i
requisitos
Revisa la
Regresa? documentacion

SISTEMA DEPARTAMENTO

Sl

Elabora la orden
Pasa a pagar a de pago

la Tesoreria Sellala orden de

pagoe imprime e
recibo
Pago? ﬂj Constancia de
Identificacion

Catastral

Regresa al Arma el expediente Imprime la Constancia |
Departamento para pasar al Area de de Identificacion
de Catastro Sistemas Catastral directo del SGC

3 dias Pasa el expediente al Firmaysellala

Jefe de Departamento Documentacion

. Regresa al Archiva el expedienite para firma. para entrega
epartamento paraen la carpeta de

Recibo e Documentos por
\l/ entregar -

Revisa los Por
datos del entregar
Documento

‘@ 3 Entrega el Documento

original

!

Archiva el
expediente en la
Carpeta manzanera

Carpeta
manzanera

Fin




CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

AREA DE
CARTOGRAFIA

CONTRIBUYENTE  ATENCION AL PUBLICO TESORERIA JEFE DE

DEPARTAMENTO

Inicio

Asiste al

Proporciona la

Departamento a
solicitar informes

Regresa?

Pasa a pagar a
la Tesoreria

Revisa la
documentacion

de pago

Pagd?

lista de requisitos Lista de

SI
Elabora la orden

Regresa al
Departamento

de Catastro

3dias

Regresa al
Departamento

de Catastro
Recibo J/

Revisa los
datos del
Documento

Arma el expediente

Sella la orden de
pagoe imprimee
recibo

Dibuja el

para pasar al Areade
Cartografia

Archiva el expediente
paraen la carpeta de

plano
manzanero

Certificacion
de Plano
manzanero

Pasa el expediente al
Jefe de Departamento
para firma.

Firmay sellala
Documentacion
para entrega

Documentos por

entregar =

Entrega el Documento
original

\/

Archivael
expediente en la

Por
entregar

Carpeta manzanera

Fin

Carpeta

manzanera




CONTRIBUYENTE

Asiste al
Departamen

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL

ATENCION AL
PUBLICO

Proporciona
la lista de

to a solicitar
informes

Regresa?

Revisa la
documentacion

NO

NE

Pasaa pagara
la Tesoreria

Elabora la orden
de pago

TESORERIA

requisitos Lista de
requisitos

Orden
de pago

Regresa al
Departgmento
de Catfastro

Sella la orden
de pagoe

Agendael diayla

imprime e
recibo

AREA DE
TOPOGRAFIA

0 Recibo

Pasa lista de los
colindantes

hora para realizar
el trabajo

\l/Agenda

Entregael

Asistieron?

Mide el terreno

AREA DE
CARTOGRAFIA

Croquis en
borrador

AREA DE
SISTEMAS

expediente al drea
de topografia

Regresa al
Departamento
de Catastro

NO

Entregael
expediente al drea
de Cartografia

Dibuja e imprime
el croquis del
predio en original

Revisa los ‘

Archiva el expediente en

archivos por entregar

y copia

Croquis del
predio

Llena el acta

con los datos

obtenidos de
cartografia

Pasael
expediente al
area de sistemas
y topografia

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Padrén
catastral

Registralos
cambios
técnicosen el
SGC

N

Pasa el expediente al
Jefe de Departamento
para firma.

Firmay sellala
Documentacion
para entrega

datos del
Documento

Documento
original

v

Entregael [

Por
entregar

Croquis del

predio

Archivaet
expediente en la

Carpeta manzanera

Fin

Carpeta
manzaner,




CONTRIBUYENTE

Asiste al
Departamen
to a solicitar

informes

Regresa?

ATENCION AL
PUBLICO

Proporciona
la lista de

VERIFICACION DE LINDEROS

TESORERIA

requisitos

Lista de
requisitos

Revisa la
documentacion

—O

NO

\|/SI

Pasa a pagar a
la Tesoreria

Elabora la orden
de pago

Orden
de pago

AREA DE
TOPOGRAFIA

Regresa al
Departamento
de Catastro

Regresa al
Departamento
de Catastro

Revisa los
datos del
Documento

Sella la orden
de pagoe

imprime e

Agendael diayla
hora para realizar
el trabajo

\l/Agenda

Entregael
expediente al area
de topografia

recibo [ |Recibo

NO

a verificar

Mide el terreno

expediente al drea

Entregael

AREA DE
CARTOGRAFIA

Croquis en
borrador

AREA DE
SISTEMAS

Dibuja e imprime
el croquis del

de Cartografia

Archiva el expediente en |

predio en original
y copia

Croquis del
predio

Pasael
expediente
al drea de
sistemas

Registra los
cambios técnicos
en el SGC

\

JEFE DE
DEPARTAMENTO

Padrén
catastral

Pasa

Jefe de Departamento

el expediente al

para firma.

Firmay sellala
Documentacién
para entrega

archivos por entregar

Por
entregar

Entrega el
Documento
original

I

Croquis del
predio

%

Archivael
expediente en la
Carpeta manzanera

Fin

Carpeta
manzaner




SIMBOLOGIA

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Inicio/Final

Proceso

Decision

Numero de Actividad

Linea de Flujo

Documento

Varios Documentos

Cuadro con Extracto de Actividad




FORMULARIOS O IMPRESOS

Estos se utilizaran en todos los servicios o productos catastrales

1.- el contribuyente, se registrara en el formato de control de atencion al puablico

\'TONA“ET:.&

Un Gobierno Para Todos
L1 o5 LI CONTROL DE ATENCION AL PUBLICO

NOMBRE DE LA PERSONA

FECHA NOMBRE DEL USUARIO TIPO DEL SERVICIO REQUERIDO QUE ATENDIO

olo|N|lo|la|s]lw]|N
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2.- el contribuyente, debera presentar solicitud por escrito o en el formato establecido,
llenara el formato de manifestacion catastral y acreditar su interés juridico o legitimo y
cumplir con los requisitos establecidos para el servicio u producto catastral.

]

TONAMITLA
Un Goomern » Todos

SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES

LIC. GUADALUPE MARTINEZ RODRIGUEZ

JEFE DE CATASTRO MUNICIPAL

DE TONANITLA, MEXICO

PRESENTE

Bl suscrito C. . por mi propio derecho
senalando como domicilic para oir y recibir foda clase de nofificaciones y documentos
del inmueble ubicado en

Calle Mo. Coleonia o fraccionamiento

Localidad Municipio teiéfono

Fecha: _ Superficie:
(De la medicion)

Ante Usted comparezco y expongo:
Por medio del presente escrito y con fundamenio en el manual catastral del Estado de
México vigente (apartado ACGCO014), atentamente solicito:

1.- Inscripcion de inmuebles en el padron catastral municipal

2.- Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones

3.- Actualizacion del padron catastral derivada de subdivision, cambio de -- - -
Propietario, fusion, lotificacion, re lotificacion, conjuntos urbanos, afectaciones y
Meadificacion de linderos, previa autorizacion por la autoridad competente.

4. -Actualzacion al padedon catastral derivada de cambios técnicos y administrativo
5.- Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral.

é.- Certificacion de clave, clave y valor catastral y plano manzanero.

7.- Constancia de Identificacion catastral.

8.- Llevantamiento Topogrdafico catastral, en los casos previos por las dsposiciones
Juridicas aplicables.

9.- Verificacion de linderos.

[
(]
()
()
(]
(-
O
[
L)

Del nmueble cuyo propietario es:
Clave catasiral ubicado en

MNo . colonia , municipio de Tonanitia, México. Para los
efectos conducentes, me pemito anexar copia del documento gue ocredita la
propiedad, Ultimo recibo de pago de predio, credencial de elector, copia de recibo de
pago del servicio, determinado conforme a la tarifa vigente, establecida en el arficulo 164
del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Protesto lo necesario

HNombre y firma

Tonanitia, México a de de 20

Con fundamento en el apartado LTO0S y LTOO19 del Manual Catastral del
Estado de México, para solicitar el servicio de Levantamiento Topografico
o Verificacién de Linderos el solicitante deberd conocer perfectamente los
puntos y los limites que conforman fisicamente el predio, asi como tenerlos
debidamente delimitados y escombrados de lo contrario sera suspendido
el servicio solicitado.

FIRMA DE ENTERADO DEL SOLICITANTE

FECHA:

HORA:

VENIR POR INSPECTOR:
LLEGAR A DOMICILIO:




(IC {QITWAN T&& H. AYUNTAMIENTO DE TONANITLA 2022 - 2024

Un Gobierno Para Todos
AVINIA'IQEN'IO

Manifestacion Catastral

Folio:

Tipo de movimiento:

Datos generales del inmueble

Clavecatastral | | | | | | | |
Calle | | No. Ext No. Int. |
Localidad | | Col, fracc. o barrio |
Régimen de propiedad:  Privada O Condominio [_| Social [0 Puablica: |
Uso del suelo: Habitacional D Comercial E] Industrial D Otros |
Uso especifico del predio |

Nombre del propietario o poseedor y domicilio para recibir notificaciones

Propietario anterior | | |
Apellido paterno, apellido materno, nombre(s) o razén socal RF.C. 6 CURP.

Propietario actual | ||
(Apellido paterno, apellido materno, nombre(s) o razén sodcal RF.C.6 CURP

Calle | | No.Ext | | No.int|
Col. fracc. o barrio | | Localidad I

Cod. Pos. Municipio | | Teléfono |
Datos del terreno Datos del Condominio
Frente (m) Fondo (m) | Superficie (m?) Sup. Privativa Indiviso
Posiciéon Altura (m) | Area inscrita (m?) | Sup. Comun | | |
Datos de la (s) construccion(es) Documento que presenta

No. Superficie Tipo de No. de Afio de la Grado de Testimonio Acta de entrega pars
| construida construccion niveles | construccion | conservacion niokriey Kb du ot Save!

Cesion o donacion CORETT 6 IMEVIS

Inmatriculacion Adva.
6 judicial

Tituo, cenificado o
cesién de derechos
agrarios

Contrato priv. D Cédula de contratacién

Croquis de ubicacién

w
@

w
NSTITUTO o __LITERARIO
-

= <
Anotar los nombres de las calles de la manzana; asi como la distancia del predio a las esquinas mas proxima
Propietario, poseedor o representante legal

Nombre y firma
Manifiesta. bajo protesta de decir verdad. que los datos asentados son veridicos.




3.- atencion al publico, comprobara que la documentaciéon presentada sea la correcta y
necesaria para proceder al tramite del producto o del servicio catastral solicitado, e
integrar asi el expediente y formato denominado "Control de recepcion, proceso y entrega
de servicios catastrales".

S TONAMITLL

AUn Gobierno Para Todos
AVUN!AMI[N'O
L A CONTROL DE RECEPCION, PROCESO Y ENTREGA DE SERVICIOS CATASTRALES.
RECEPCION 'ORDEN DE PAGO | SEGUIMIENTO DEL PROCESO=

SERVICIO FECHADE
CLAVE CATASTRAL o TOPO! IAY CLAVES, VALUACION ¥

Fecha | Fouo | N ImpoRre| CATASTRAL CLASIFICACION | CARTOGRAFiA | CODIFICACION |  SISTEMAS ENTREGA

(Coaigos) e

RECIBO
ENTRO] SALIO [ENTRO] SALIO [ENTRO[ SALIO [ENTRO SALIO

CODIGOS DE LOS SERVICIOS CATASTRALES 'CODIGOS DE MOVIMIENTOS AL SISTEMA DE GESTION CATASTRAL
Certificacién de Clave Calastral [NCORPORACION AL PADRON IODIFICACION DE LINDERO:
Certificacién de Ciave y Valor Catastal [ALTA DE CONSTRUCCION [CAMBIO DE PROPIETARIO
Certficacion de Piano Manzanero [canBios TEGICOS

incia ce

£ | Verificacion de Linderos Fus o

4.- atencidn al pablico, elaborara la orden de pago correspondiente al servicio u
producto catastral requerido.

H. Ayuntamiento Constitucional (" ORDEN DE PAGO
TONA‘iET:ﬁ de Tonanitla, México FECHA DE ELABORACION
| Un Gobierno Para Todos 2022 - 2024 ola I MES ARO

AVINTAMIENTO
e - 0 —

|

.

(" ( D.G.H. NUMERO:
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA:

TITULAR O RESPONSABLE:

AL C. TESORERO MUNICIPAL PERIODO DE PAGO
DEL AL
ELC.: MES ARO ola MES

CON DOMICILIO EN:

ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR CONCEPTO ESPECIFICADO DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

CONCEPTOS INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE

ELABORO ] D[e AUTORIZO ] [ TESORERIA ‘%

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL ATENDIENDO A LO
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 10 Y 60. DE LA LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE Y ARTICULO 93 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL

5.- atencion al publico, si todo es procedente, se entregara al contribuyente el servicio
u producto requerido:




CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL

OBJETIVO: obtener por parte de la autoridad catastral, la certificacion de la clave catastral
gue le corresponde al predio.

CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL
Folio
Con fundamento en los articulos 166 fraccion |, 171 fraccion XVill, 173 y 183 del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios:
CERTIFICA

Que en el padrén catastral se encuentra registrado el inmueble ubicado en

Calle g Manzana y lote del plano autorizado

Namero oficial  NGmero interior Colonia, Fraccionamiento o Conjunto Urbano

Localidad Municipio

Con los siguientes datos:
Clave catastral Clave catastral anterior.

Nombre o razén social del propietario o poseedor

A solicitud del interesado se extiende la presente CERTIFICACION en TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
alos dias del mes de

ATENTAMENTE

NOMBRE, FIRMA Y CARGO
Los derechos por la prestacion de los servicios municipales, quedan cubiertos bajo el recibo oficial No.
de fecha

CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL

OBJETIVO: obtener por parte de la autoridad catastral, la certificacion de la clave catastral y
del valor que le corresponde al predio.

CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL
Folio

Con fundamento en los articulos 166 fraccion Il, 171 fraccién XVill, 173 y 183 del Cédigo Financiero del
de ico y Municipi

CERTIFICA
Que en el padrén catastral se encuentra registrado el inmueble en:

Calle = Manzana y lote “.m autorizado

Nomero oficial Nomero interior Colonia, Fraccionamiento o Conjunto Urbano

Tocalidad % Municipio
Con los siguientes datos:
Clave catastral Cilave al anterior__ 000 00 000 00 00 0000
Nombre o razén social del propietario o poseedor

Superficie de Terreno; Superficie de Construccion;

Valor C.
Terreno =
Construccion =

Total s

A solicitud del interesado se expide la presente CERTIFICACION en TONANITLA, ESTADO DE MEXICO,
alos dias del mes de de

ATENTAMENTE

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

Los derechos por la prestacion de los servicios municipales, quedan cubiertos bajo el recibo oficial No.
de fecha




CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL
OBJETIVO: la autoridad catastral, hace constar que el predio se encuentra identificado en el

CONSTANCIA DE IDENTIFICACION CATASTRAL
Folio

padron catastral.

C.

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 166 fraccion IV, 171 fraccion XVIIl, 173 y 183 del Cédigo Financiero del
- defecha

Estado de México y Municipios y en atencién a su solicitud con numero
respecto del imnueble de su propiedad o posesién, se hace CONSTAR que en el padron catastral municipal

se encuentra identificado con los siguientes datos:

A solicitud del interesado se expide la presente CONSTANCIA en TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, a

los dias del mes de de

ATENTAMENTE

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

Los derechos por la prestacion de los servicios municipales, quedan cubiertos bajo el recibo oficial No.

de fecha

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO
OBJETIVO: obtener de la autoridad catastral, la certificacién de la ubicacion del predio,

dentro de la cartografia catastral del municipio.

CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO

ATENTAMENTE

EUSEB|o RENATA GRES

LIC. GUADALUPE MARTINEZ RODRIGUEZ
JEFA DE CATASTRO

[PROPIETARIO PATRICIA GALVAN MEDINAY
HUGG MORALES ALEJANDRE

(CLAVE CATASTRAL 125 01100 05 00 0000

UBICACION: CDA BUGAMBILIAS, SN
COL. LA CONCEPCION.

—Drs
ORGP, TONANITR
o oE Fouo-som | £56

FRA
NCIsco MART(NEZ DURAN

El presente documento y los datos contenidos en é1, solo son de carécter técnico por lo tanto, no generan para el o los teritorios de que se trate.




LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

OBJETIVO: obtener las medidas y superficie real del predio, con la conformidad de los
colindantes del predio, en su caso cuando los linderos no sean visibles.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL
FOLIO:

de

AUTORIDAD CATASTRAL
PRESENTE

El que suscribe C. _ =8 _ con el cardGcterde =
Por mi propio derecho. sefalando como domicilio para oir y recibir todo tipo de

nofificaciones y documentos del inmueble marcade con el numero oficial 2
de la calle . Colonia Municipio

Estado de . Teléfono: __ .
ante usted comparezco y expongo:

Que por medio del presente escrito y con fundamento en los articulos 171 fraccién VI
y 172 del Cddigo Financiero del estado de México y Municipios y su Reglamento
correspondiente, solicito se lleve a cabo los trabajos de levantamiento topograéfico
catastral del inmueble que corresponde a los siguientes datos:

Nombre del propietario o poseedor:

Clave Catastral:

Ubicaciéon:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:

Para los efectos conducentes, me permito anexar a la presente el documento qQue
acredita la propiedad, el croquis de localizacién, la relacién de los colindantes Yy sus
respectivos domicilios para recibir noftificaciones, asi como el correspondiente
comprobante de pago de este servicio. determinado con forme a la tarifa vigente,
establecida en el articulo 166 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

ATENTAMENTE

(Nombre y firma del solicitante)

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

RELACION DE PROPIETARIOS O POSEEDORES
DE LOS INMUEBLES COLINDANTES

Nombre del propietario o poseedor:

Domicilio para notificaciéon:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:
Teléfono:

Nombre del propietario o poseedor:

Domicilio para notificacién:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:
Teléfono:

Nombre del propietario o poseedor:

Domicilio para notificacién:

Pueblo, Localidad o Colonia:

Municipio:
Teléfono:

Nombre del propietario o poseedor:

Domicilio para notificacién:

Pueblo. Localidad o Colonia:

Municipio:
Teléfono:




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

ACTA CIRCUNSTANCIADA
Folio:

En . Mex., siendo
las horas del dia ____ de de 20___. el que suscribe
topégrafo C. . en cumplimiento a lo
establecido por el Articulo 172 del Cédigo Financiero del Estado de México vy
Municipios de conformidad con la notificacién cuyo numero de folio es

de fecha, relativa a la practica del trabajo catastral.
Solicitado por el C. . mediante escrito de fecha
y toda vez que para llevar a cabo la diligencia de que se
frata. se cito a los colindantes a fin de que se exhibieran la documentacién que
permita la facil identificaciéon de los limites entre los predios contiguo al solicitante, asi
como para que manifiesten lo que a su derecho convenga en la realizacién del
presente trabajo catastral, por lo que se procedid al levantamiento de la presente
acta circunstanciada en los siguientes términos: que al llevarse a cabo la practica del
servicio catastral solicitado, el topdgrafo designado para tal efecte procedié a

Enseguida se concedid el uso de la palabra a cada uno de los colindantes del predio
en cuestién, expresando o siguiente:

Las medidas, colindancias y superficie, consultarias en el plano del levantamiento
topogrdafico.

Expuesto lo anterior por los que en esta investigacién, se hace entrega de una copia
al solicitante para que se sirva aclarar lo conducente dentro de los 15 dias habiles
siguientes, contados a partir de esta fechao, ya que, de no hacerlo asi, se tendré& por
aceptado lo aqui sefalado.

Finalmente se hizo saber a los colindantes que estuvieron presentes el contenido del
acta. Mismo que puede pasar a consultar en las oficinas de la autoridad catastral
ubicada en:

Por lo que en este entendido se da por terminada la presente acta. fiirmando al
margen de cada hoja y al calce de la ultima, los gque intervinieron y quisieron hacerlo-
----------- -—-- conste.

AUTORIDAD CATASTRAL ~ PROPIETARIO, POSEEDOR O REPRESENTANTE LEGAL

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA, MEXICO.
CATASTRO MUNICIPAL

COLINDANTES

NOMBRE




LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

3 L
N Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
e 0 e

DEFATURA DE CATASTROMUNICIPAL

H LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICOH
TooTon

s

ACTS::’\!\:S\V;{PO CARDENAS RODRIGO
E: BENITA CARDENAS ORTIZ

AEgoon
j

N

CUADRO DE CONSTRUCCIO!
COORDERADAS

0

SN

R 1[192038.61 [2176440.81
2176424.83]

&

215.23 |R 2}493153.25

NORTE
0314723 2176375.19|

loriENTE | 50,00
199.17 |R also2048.75
lio2038.61[2176440.81

sUR 217630185

[PONIENTE | 50.00

AN

ul

ANDRES RODRIGUEZ TORRES
ACTUALMENTE. MICAELA PAVON

PROPIETARIO: MARIA DE JESUS GARCIA MARTINEZ
CLAVE CATASTRAL: 125 01 244 10 00 0000

[UBICACION: CALLE LA MORA SIN.,
COL. RANCHO DE MORA

MUNICIPIO: TONANITLA
SUPERFICIE: 10,149.37 m2 [ ESCALA:
No. DE FOLIO: 386/2022 | FECHA: 09/07/2022
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El presente documento y los datos contenidos en él, solo son de caracter técnico por o tanto, no generan para el o los territorios de que se trate

VERIFICACION DE LINDEROS

OBJETIVO: obtener las medidas y superficie real del predio, en su caso
cuando los linderos sean visibles.

| Un Gobierno Para Todos
AYU TZM;!"E{NTO

DEFATURA DE CATASTROMUNICIPAL

|‘VERIFICACION DE LINDEROS ”
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IPROPIETARIO: BEATRIZ ADRIANA TOLA AVILA|

ICLAVE CATASTRAL: 125 01 073 74 00 0000

UBICACION: CDA DE LOS ANGELES, S/N.
COL. PEMEX.

MUNICIPIO: TONANITLA
SUPERFICIE: 186.92 m2 | ESCALA
No. DE FOLIO: 427/2022 | FECHA: 05/08/2022
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DIRECTORIO

Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: catastro@tonanitla.gob.mx

Fabiola Jacome Hernandez.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: cancerjh@hotmail.com

Fidel Rodriguez Escobar.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: donyfire2009@hotmail.com

. Yesica Velazquez Vega

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla
Teléfono: 55-29-26-00-57

Correo: yes3_si@hotmail.com

. Juan Daniel Ramirez Castro.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla
Teléfono: 55-29-26-00-57
Correo: dr9541376@gmail.com




REGISTRO DE EDICION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
PRIMERA EDICION ELABORACION EL MANUAL
AGOSTO 2022 JEFATURA DE CATASTRO




DISTRIBUCION

El original del manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Representante de la Jefatura de Catastro.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

. Presidencia

. Sindicatura

. Secretaria del Ayuntamiento
. Tesoreria

. Contraloria

. Juridico




VALIDACION

C.P. Mauro Martinez Martinez.
Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla

Mtra. Norma Leticia Sanchez Palma.
Secretario del Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla

Lic. Antonio Rojas Reyes.
Director Juridico

Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez.
Jefe de Catastro




