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I N T R O D U C C I O N 

 

En términos de los dispuestos, en lo conducente, por el Libro Décimo Cuarto del Código 

Administrativo del Estado de México, por el Título Quinto del Código Financiero del 

Estado de México y Municipios;  el Instituto de Información e investigación Geográfica, 

Estadística y Catastral del Estado de México, (IGECEM), autoridad estatal en materia, 

se establecen en conjunto las políticas y lineamientos generales, así como los 

procedimientos técnicos y de índole administrativo a los que deberá atender la 

generación de información, investigación y el desarrollo de la actividad catastral en el 

territorio del estado, que desde 1998 fue transferida del estado  a los Ayuntamientos 

que conforman la entidad. 

En ese sentido el IGECEM, nos presenta una propuesta de organización orientada a 

optimizar la operación de la unidad administrativa del catastro municipal. 

Considerando que la finalidad de la presente Administración es satisfacer las demandas 

y necesidades de la población, siempre dentro de las normas y leyes que nos 

competen, estructura un Manual de organización Catastral esta Dirección. 

Por lo anterior, se presenta el “Manual de Procedimientos Administrativos de la 

Dirección de Catastro”, con la finalidad de dar a conocer los pasos a seguir para cada 

una de las actividades de esta dirección y con ello guiar el desempeño de los servidores 

públicos en un marco ordenado para la en la realización de las actividades cotidianas. 

El presente manual contiene la descripción y finalidad de cada una de las actividades 

que se desarrollan de la Dirección de Catastro. 
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MARCO JURIDICO 

 

• CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO DE MÉXICO. 

• LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE MÉXICO. 

• REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE INFORMACIÓN E INVESTIGACIÓN 

GEOGRÁFICA, ESTADÍSTICA YCATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 

• CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS. 

• CÓDIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DEMÉXICO, LIBRO DÉCIMO CUARTO, “DE 

LA INFORMACIÓN E INVESTIGACIÓN GEOGRÁFICA, ESTADÍSTICA Y CATASTRAL 

DEL ESTADO DE MÉXICO”. 

• CÓDIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE MÉXICO. 

• LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 

• LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE 

MÉXICO Y MUNICIPIOS. 

• LEY QUE REGULA EL RÉGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO EN EL ESTADO DE 

MÉXICO. 

• REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE 

MÉXICO Y MUNICIPIOS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”. 

• MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 

• LINEAMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS PARA LA GENERACIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA. 

• PLANES MUNICIPALES DE DESARROLLO URBANO Y BANDOS MUNICIPALES. 

EN EL ÁMBITO FEDERAL: 

• LEY AGRARIA Y SU REGLAMENTO. 

• GACETA DE GOBIERNO 11 DE FEBRERO 2020 ESTADO DE MÉXICO. 
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OBJETIVOS 

ATENCIÓN AL PÚBLICO Y CONTROL DE GESTIÓN PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

Y GENERACIÓN DE PRODUCTOS CATASTRALES: ORIENTAR Y ASESORAR A LAS 

PERSONAS FÍSICAS Y JURÍDICAS COLECTIVAS SOBRE EL TRÁMITE Y REQUISITOS QUE 

DEBERÁN CUMPLIR PARA ACCEDER CUALQUIER SERVICIO O PRODUCTO EN MATERIA 

CATASTRAL EN LOS ÁMBITOS DE GOBIERNO. 

FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULOS 170 FRACCIÓN XII, 171 FRACCIÓN XVIII Y EL 173 

DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO MÉXICO Y MUNICIPIOS. ARTÍCULOS 5 

FRACCIÓN 1,21,22,Y 23 DEL REGLAMENTO DEL TÍTULLO QUINTO DEL CÓDIGO 

FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS, APARTADO I DEL MANUAL 

CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 

ASIGNACIÓN, BAJA Y REASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL: LO QUE LE PERMITIRÁ 

IDENTIFICAR, INSCRIBIR Y REGISTRAR LOS INMUEBLES UBICADOS EN SU 

JURISDICCIÓN TERRITORIAL; E INTEGRAR, CONTROLOAR Y ACTUALIZAR DE MANERA 

HOMOGÉNEA EL INVENTARIO ANALÍTICO DE LA PROPIEDAD RAÍZ DEL MUNICIPIO Y 

POR AGREGACIÓN EL PADRÓN CATASTRAL DEL ESTADO. 

FUNDAMENTO LEGAL.-ARTÍCULOS 1 1 FRACCIÓN LL Y 179 FRACCIÓN I DEL CÓDIGO 

FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., ARTÍCULOS 2,26 Y 27 DEL 

REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO 

Y MUNICIPIOS., APARTADO LL DEL MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 

LEVANTAMIENTOS TOPOGRÁFICOS CATASTRALES Y VERIFICACIÓN DE LINDEROS: 

EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS, CONSIDERANDO LA ELABORACIÓN Y RECEPCIÓN DE 

LA SOLICITUD, LA RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS, LA 

EJECUCIÓN DE LOS TRABAJOS DE CAMPO Y GABINETE, LA EMISIÓN Y ENTREGA DE 

RESULTADOS, A EFECTO DE QUE EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA SE DE 

RESPUESTA A ESTE SERVICIO. 

FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULOS 170 FRACCIÓN V, 171 FRACCIÓN VII Y 172 DEL 

CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., ARTÍCULOS 8 

FRACCIÓN VIII, 17, 21, 22 FRACCIÓN V Y 37 DEL REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL 

CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., ARTÍCULO 27 DEL 

CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MÉXICO., 

APARTADO III DEL MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 
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VALUACIÓN CATASTRAL: LA DETERMINACIÓN DEL VALOR CATASTRAL DE LOS 

INMUEBLES LOCALIZADOS DENTRO DE LA CIRCUNSCRIPCIÓN TERRITORIAL 

MUNICIPAL, CONSIDERANDO LOS VALORES UNITARIOS DE SUELO CONSTRUCCIONES, 

DICHO VALOR ES PROPUESTO POR LOS AYUNTAMIENTOS Y APROBADOS POR LA H. 

LEGISLATURA DEL ESTADO. 

FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULOS 170 FRACIÓN V, 171 FRACCIÓN XI, 185, 187, 189, 

197, 198, 199 Y 200 DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIO., 

CAPÍTULO QUINTO DEL REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL CÓDIGO FINANCIERO 

DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., APARTADO IV DEL MANUAL CATASTRAL DEL 

ESTADO DE MÉXICO.  

ACTUALIZACIÓN DE ÁREAS HOMOGÉNEAS, BANDAS DE VALOR, VALORES UNITARIOS 

DE SUELO Y  VALORES UNITARIOS DE CONSTRUCCIÓN: ACTUALIZACIÓN DE ÁREAS 

HOMOGÉNEAS, BANDAS DE VALOR, MANZANAS, NOMENCLATURA Y VALORES 

UNITARIOS DE SUELO Y CONSTRUCCIÓN, EN EL ENTENDIDO DE QUE SU 

ESCRUPULOSA APLICACIÓN, HABRÁ DE DERIVARSE INFORMACIÓN OPORTUNA Y 

CONFIABLE. 

FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULO 115 FRACCIÓN IV DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE 

LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y ARTÍCULO QUINTO TRANSITORIO DEL DECRETO 

QUE REFORMO AL ARTÍCULO 115 CONSTITUCIONAL EN EL AÑO1999., ARTÍCULOS 

185,187,188,189,195,196 Y 196 BIS DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y 

MUNICIPIOS. 
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POLITICAS O NORMAS DE OPERACIÓN  

 

1. TESORERO MUNICIPAL 
APLICA POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CON LA FINALIDAD DE 
MANTENER UNAS FINANZAS PÚBLICAS SANAS COORDINANDO, DIRIGIENDO Y 
SUPERVISANDO LAS ACCIONES QUE REALIZAN LAS ÁREAS ADJUNTAS A 
TESORERÍA, A FIN DE GARANTIZAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA 
PRESENTACIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO Y EN LAS ACTIVDADES QUE SE 
ENCUENTRAN LEGALMENTE DELEGADAS. 
 
1.1 DIRECTOR DE CATASTRO 
EJERCE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES QUE LE CONFIERE, DEBIENDO 
ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COORDINACIÓN CON EL ÁREA A SU CARGO, 
PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD CATASTRAL CON APEGO A LOS 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS ESTABLECIDOS, DENTRO DE LA 
JURISDICCÓN TERRITORIAL MUNICIPAL CORRESPONDIENTE. 
 
1.1.1 ATENCIÓN AL PÚBLICO 
ORIENTA A LOS CIUDADANOS SOBRE LOS SERVICIOS Y PRODUCTOS 
CATASTRALES QUE ESTÁN A SU DISPOSICIÓN; ASIMISMO DARÁN A CONOCER LOS 
REQUISITOS Y COSTO PARA OBTENER ÉSTOS. 
 
1.1.2 VALUACIÓN Y SISTEMAS 
OBTIENE DE LAS TABLAS DE VALORES, UNITARIOS DE SUELO Y CONSTRUCCIONES 
APROBADAS  POR LA LEGISLATURA, ATENDIENDO AL ÁREA HOMOGÉNEA OBANDA 
DE VALOR DONDE SE UBICA EL INMUEBLE, EL VALOR CATASTRAL QUE LE 
CORRESPONDA AL PREDIO, VERIFICANDO QUE LA ZONA Y MANZANA CATASTRAL 
SEA EL QUE CORRESPONDA Y ESTÉN CONTENIDAS EN LA TABLAS. 
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AREAS DE APLICACIÓN 
 

 
1. DIRECTOR DE CATASTRO (FIRMA) CERTIFICACIÓN DE CLAVE CATASTRAL 

1.1 ATENCIÓN AL PUBLICO 
1.2 TESORERIA MUNICIPAL 
1.3 VALUACION Y SISTEMAS 

 
2. DIRECTOR DE CATASTRO (FIRMA)  CERTIFICACIÓN DE CLAVE CATRASTRAL Y VALOR CATASTRAL 

2.1 ATENCIÓN AL PUBLICO 
2.2 TESORERIA MUNICIPAL 
2.3 VALUACION Y SISTEMAS 

 
3. DIRECTOR DE CATASTRO  (FIRMA) CERTIFICACIÓN DE PLANO MANZANERO 

3.1 ATENCIÓN AL PÚBLICO 
3.2 TESORERÍA MUNICIPAL 
 
 

4. DIRECTOR DE CATASTRO (FIRMA)  CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN CATASTRAL 
4.1 ATENCIÓN AL PUBLICO 
4.2 TESORERÍA MUNICIPAL 
4.3 VALUACIÓN Y SISTEMAS 
4.4 DIRECTOR DE CATASTRO 

 
 

5. VERIFICACIÓN DE LINDEROS  
5.1 ATENCIÓNAL PUBLICO 
5.2 TESORERÍA MUNICIPAL 
5.3 DIRECTOR  DE CATASTRO 

 
6. TESORERO MUNICIPAL (FIRMA)  CERTIFICACION DE NO ADEUDO PREDIAL 

6.1 ATENCIÓN AL PÚBLICO 
6.2 TESORERÍA MUNICIPAL 
6.3 DIRECTOR DE CATASTRO 

 
7. TESORERO MUNICIPAL (FIRMA)  CERTIFICACION DE APORTACION DE MEJORAS 

7.1 ATENCÓN AL PÚBLICO 
7.2 TESORERÍA MUNICIPAL 
7.3 DIRECTOR DE CATASTRO 
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ARTÍCULOS 42, 43, 44, 47, 49 FRACCIONES L, LL Y III, 50, 51, 52 Y 53 DEL REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO 
DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., 
APARTADOS V DEL MANUAL CATASTRAL DL ESTADO DE MÉXICO. 
ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO GRÁFICO: LA ACTUALIZACIÓN DE LA CARTOGRAFÍA VECTORAL 
CATASTRAL RESPECTO DE LOS INMUEBLES Y LAS MANZANAS UBICADAS EN LOS TERRITORIOS 
MUNICIPALES CORRESPONDIENTES. 
 
FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULOS 170 FRACCIONES L, III Y VI, 171 FRACCIONES L, LL, V, VI IX, XIXY XX,  
174, 174 BIS DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS. ARTÍCULOS FRACCIÓN V, 
16 FRACCIONES I Y IV, 29 FRACCIÓN LL, 31 FRACCIÓN L, 32, 33, 34, 35 Y 41 FRACCIÓN I DEL REGLAMENTO 
DEL TÍTULO QUINTO DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., APARTADO VI 
DEL MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO ALFANÚMERICO: INTEGRAR AL REGISTRO ALFANÚMERICO DEL 
INVENTARIO ANALÍTICO DE LA PROPIEDAD INMBILIARIA, ASÍ COMO, LA INCORPORACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LOS INMUEBLES UBICADOS EN SU JURISDICCIÓN TERRITORIAL 
DE ACUERDO CON SUS CARACTERÍSTICAS TÉCNICO-ADMNIISTRATIVAS. 
 
FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULOS 68, 170 FRACCIONES LL Y III, 171 FRACCIONES L, III, VI, XVII, XIXY XX, 
175, 176, 177, 178, 180, 181, 182, 183 Y 184 DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y 
MUNICIPIOS., ARTÍCULOS 6 FRACCIÓN LL, 19, 24, 25, 26, 27, 29, 30, 31 FRACCIÓN IV, 33 FRACCIÓN III, 34, 35, 
36, 37, 38,39 Y 41 FRACCIÓN LL DEL REGLAMENTO DEL TÍTULO QUINTO DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL 
ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS DENOMINADO “DEL CATASTRO”, APARTADO VII DEL MANUAL 
CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 
 
OPERACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN CATASTRAL: INTEGRAR, ANALIZAR Y ACTUALIZAR DE 
MANERA AUTOMATIZADA LOS DATOS TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS INMUEBLES INSCRITOS EN 
EL REGISTRO ALFANUMÉRICO DEL PADRÓN CATASTRAL DE LOS MUNICIPIOS. 
 
FUNDAMENTO LEGAL.- ARTÍCULO 168, 170 FRACCIÓN LL, 171 FRACCIONES L, LL, III, VI, XVI Y XX, 180, 182 Y 
184 DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., ARTÍCULOS 2 FRACCIÓN XI, 5 
FRACCIONES VII, 16 FRACCIÓN LL, 29, 30, 31 FRACCIÓN IV, 33 FRACCIÓN III, 34  41 FRACCIÓN LL DEL 
REGLAMENTO UNTO DEL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MÉXICO Y MUNICIPIOS., APARTADO VIII 
DEL MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MÉXICO. 
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ORGANIGRAMA 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dirección de Catastro 

Atención al público 

Valuación y sistemas 
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AL INCORPORAR LA INFORMACIÓN DE LOS INMUEBLES AL REGISTRO ALFANUMÉRICO 

DEL INVENTARIO ANALÍTICO, ACTUALIZANDO EN LO QUE CORRESPONDA, LOS 

CATÁLOGOS OPERATIVOS DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN CATASTRAL SE 

DESARROLLA LA ACTIVIDAD PROPIA DE LA OFICINA POR LO QUE SE EXPLICA 

ACONTINUACIÓN: 

DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES SEGÚN ORGANIGRAMA. 
 
TESORERO MUNICIPAL 
 

1. SUPERVISA EL COBRO DEL IMPUESTO PREDIAL, DE TRASLACIÓN DE DOMINIO. 
2. AUTORIZA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE CATASTRO. 

 
DIRECTOR DE CATASTRO 
 

1. DELEGA FUNCIONES AL PERSONAL ADSCRITO A CATASTRO. 
2. SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ÁREAS EN CATASTRO. 
3. REVISA Y AUTORIZA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y GENERACIÓN DE 

PRODUCTOS CATASTRALES. 
 
ATENCIÓN AL PÚBLICO 
 

1. ORIENTAR AL USUARIO DEL SERVICIO CATASTRAL, PROPORCIONÁNDOLE 
INFORMACIÓN ADECUADA. 
 

2. REGISTRAR A LOS USUARIOS ATENDIDOS EN EL FORMATO “CONTROL DE 
ATENCIÓN AL PÚBLICO”. 

 
3. VERIFICAR QUE LAS SOLICITUDES Y FORMATOS RECIBIDOS, SE ENCUENTREN 

REQUISITADOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL 
PRESENTE MANUAL,  EN CASO DE NO CUMPLIR CON LOS REQUISITOS, SE 
ORIENTARÁ EL SERVICIO HACIA LA COMPLEMENTACIÓN DE INFORMACIÓN.  

 
4. COMPROBAR QUE LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA SEA LA CORRECTA Y 

NECESARIA PARA PROCEDER AL TRÁMITE DEL PRODUCTO O DEL SERVICIO 
CATASTRAL SOLICITADO, E INTEGRAR ASÍ EL EXPEDIENTE. 
 
 

5. ELABORAR LA ORDEN DE PAGO POR EL COSTO DEL PRODUCTO O DEL 
SERVICIOCATASTRAL SOLICITADO, DE ACUERDO A LA TARIFA VIGENTE. 

 
6. SE ASIGNARÁ UN NÚMERO DE FOLIO DEL TRÁMITE 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. 
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8. ENVIAR CADA EXPEDIENTE COMPLETO AL ÁREZ CORRESPONDIENTE DE 

ACUERDO CON EL TRÁMITE SOLICITADO, MEDIANTE DOCUMENTO DE TURNO 
DE CORRESPONDENCIA, MEMORANDUM U OFICIO. 

 
9. PROGRAMAR LA EJECUCIÓN DE LOS SERVICIOS CATASTRALES CONFORME A 

LAS AGENDAS DISPONIBLES DE LAS ÁREAS OPERATIVAS RESPONSABLES Y 
REGISTRAR LA FECHA EN EL FORMATO RESPECTIVO. 

 
10. PROPORCIONAR INFORMACIÓN AL SOLICITANTE, ACREDITADO O 

REPRESENTANTE LEGAL SOBRE EL SERVICIO REQUERIDO Y EL AVANCE DE LA 
GESTIÓN CORRESPONDIENTE, CON EL APOYO DE UN ESQUEMA O SISTEMA DE 
SEGUIMIENTO QUE AL EFECTO SE INSTRUMENTE. 

 
11. EMITIR Y ENTREGAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES EN LOS FORMATOS 

ESTABLECIDOS PARA CADA SERVICIO, CONFORME A LO QUE SE INDICA EN EL 
APARTADO ANTERIOR. 

 
 

VALUACIÓN Y SISTEMAS 
 
1. OBTIENE EL VALOR CATASTRAL DEL TERRENO MEDIANTE LA SUPERFICIE DEL 

PREDIO, EL VALOR UNITARIO DE SUELO APLICABLE DE ACUERDO CON EL ÁREA 
HOMOGÉNEA O BANDA DE VALOR EN DONDE SE LOCALIZA EL INMUEBLE Y LOS 
FACTORES DE MÉRITOS O DE DEMÉRITO QUE SEAN APLCABLES. 
 

2. OBTIENE EL VALOR CATASTRAL DE LA CONSTRUCCIÓN 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 
CONSERVACIÓN Y EL NÚMERO DE NIVELES DE CADA UNIDAD CONSTRUCTIVA, 
POR EL VALOR UNITARIO DE LA TIPOLOGÍA DE CONSTRUCCIÓN QUE 
CORRESPONDA Y POR LA SUPERFICIE CONSTRUIDA. 

 
3. PROCEDERÁ A REVISAR LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA MANIFESTACIÓN 

CATASTRAL, VALIDÁNDOLA CON APOYO DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS 
POR EL PROPIETARIO O POSEEDOR, CON LA INFORMACIÓN QUE SE DISPONE 
EN EL INVENTARIO ANALÍTICO Y EN SU CASO, CON TRABAJOS DE CAMPO; 
CODIFICANDO LOS DATOS REQUERIDOS EN LOS ESPACIOS DESTINADOS 
PARATAL EFECTO EN LA MANIFESTACIÓN. 

 
4. REALIZARÁ LA INSCRIPCIÓN O ACTUALIZACIÓN DEL INMUEBLE EN EL REGISTRO 

ALFANUMÉRICO DEL INVENTARIO ANALÍTICO, UTILIZANDO EL MANUAL DE 
OPERACIÓN DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN CATASTRAL. 
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PROCEDIMIENTOS DE OPERACIÓN PARA CERTIFICACIÓN: 

 
 DE CLAVE CATASTRAL, DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL, DE NO 

ADEUDO PREDIAL, DE APORTACIÓN DE MEJORAS, DE PLANO 
MANZANERO, CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN CATASTRAL. 

 
No. DE 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS QUE 

INTERVIENEN 

INICIO 

1 CONTRIBUYENTE SE PRESENTA A LA OFICINA DE 

CATASTRO A SOLICITAR INFORMACIÓN. 

N/A 

2 ATENCIÓN AL PÚBLICO VERIFICA EN EL SISTEMA DE GESTIÓN 

CATASTRAL  QUE LOS DATOS QUE DA EL 

CONTRIBUYENTE SEAN CORRECTOS, Y 

QUE ESTE INSCRITO EN DICHO SISTEMA. 

VERIFIACIÓN SISTEMA DE 

CATASTRO 

3 ATENCIÓN AL PÚBLICO YA QUE CORROBORA QUE APARECEN 

LOS DATOS  EN EL SISTEMA DE GESTIÓN 

CATASTRAL, PROPORCIONA AL 

CONTRIBUYENTE LA INFORMACIÓN Y 

LOS REQUISITOS PARA EL TRÁMITE 

SOLICITADO 

REQUISITOS 

4 CONTRIBUYENTE POSTERIORMENTE REGRESA CUANDO 

TIENE LOS DOCUMENTOS COMPLETOS,  

SE REVISAN  Y SE COTEJAN EN ORIGINAL 

Y COPIA LOS DOCUMENTOS, ASI MISMO 

SE VERIFICA QUE ESTEN COMPLETOS 

CON FORME A LOS REQUISITOS Y SE LE 

DA SEGUIMIENTO AL TRAMITE. 

EXPEDIENTE 

5 ATENCIÓN AL PUBLICO HABIENDOSE REVISADO LOS 

DOCUMENTOS, SE LE PROPORCIONA 

UNA SOLICITUD CON UN FOLIO EL CUAL 

ES LLENADO CON LOS DATOS DEL 

PREDIO Y DEL POSEEEDOR DEL MISMO,  

FORMATO QUE SOLICITA 

DE SERVICIO CATASTRAL 

6 ATENCIÓN AL PÚBLICO SE ARMA EL EXPEDIENTEY SE INGRESAN 

A LA DIRECCIÓN DE CATASTRO PARA 

REALIZAR EL TRAMITE, SE LE PIDE AL 

CONTRIBUYENTE QUE EN 3 DIAS 

HÁBILES SE LE ENTREGA LA 

CERTIFICACIÓN SOLICITADA. 

N/A 

7 ATENCIÓN AL PÚBLICO INGRESA EL EXPEDIENTE A LA PERSONA 

ENCARGADA DEL SISTEMA DE GESTIÓN 

CATASTRAL PARA LA EJECUCIÓN DEL 

DOCUMENTO SOLICITADO 

N/A 
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8 ÁREA DE SISTEMAS LEE LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN EL 

EXPEDIENTE PARA INICIAR CON LA 

ELABORACIÓN DEL DOCUENTO 

SOLICITADO, SE IMPRIME Y PASA EL 

EXPEDIENTE CON EL DOCUMENTO 

SOLICITADO A REVISIÓN Y FIRMA DEL 

DIRECTOR DE CATASTRO. 

N/A 

9 ATENCIÓN AL PÚBLICO 
 

INFORMA AL CONTRIBUYENTE QUE DEBE 

REALIZAR UN PAGO CON UN COSTO DE 

2.00 SALARIOS MINIMOS, EL CUAL DEBE 

DE REALIZAR  EN LA TESORERIA 

MUNICIPAL. PREVIA A LA ELABORACIÓN 

DE LA ORDEN DE PAGO.  

ORDEN DE PAGO 

10 CONTRIBUYENTE EL CONTRIBUYENTE RECOGE LA ORDEN 

DE PAGO Y SE DIRIGE A TESORERIA 

MUNICIPAL A REALIZARLO 

POSTERIORMENTE REGRESA A LA 

DIRECCIÓN DE CATASTRO CON COPIA 

DEL RECIBO DE PAGO. 

ORDEN DE PAGO 

11 ATENCIÓN AL PÚBLICO SE LE SOLICITA FIRME DE RECIBIDO EN 

EL EXPEDIENTE QUE SE QUEDA EN 

RESGUARDO DE LA DIRECCIÓN DE 

CATASTRO. Y SE LE ENTREGA EL 

DOCUMENTO EN ORIGINAL. 

CERTIFICACIÓN  

FIN DEL TRAMITE 
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACIÓN DE LINDEROS 

No. DE 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS QUE 

INTERVIENEN 

INICIO 

1 CONTRIBUYENTE SE PRESENTA A LA OFICINA DE 

CATASTRO A SOLICITAR INFORMACIÓN 

PARA REALIZAR UNA VERIFICACIÓN DE 

LINDEROS. 

N/A 

2 ATENCIÓN AL PÚBLICO PREGUNTA AL CONTRIBUYENTE SI EL 

TERRENO A MEDIR SE ENCUENTRA 

DELIMITADO FÍSICAMENTE. 

N/A 

3 CONTRIBUYENTE SI LA RESPUESTA ES SI, SE CONTINUA 

CON EL TRAMITE, Y SE LE DAN LOS 

REQUISITOS; SI LA RESPUESTA ES NO, 

EL TRAMITE REQUIERE DE UN 

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO. 

REQUISITOS 

4 CONTRIBUYENTE POSTERIORMENTE REGRESA CUANDO 

TIENE LOS DOCUMENTOS COMPLETOS,  

SE REVISAN  Y SE COTEJAN EN 

ORIGINAL, SE VERIFICA QUE ESTEN CON 

FORME A LOS REQUISITOS Y SE LE DA 

SEGUIMIENTO AL TRAMITE. 

REQUISITOS 

5 ATENCIÓN AL PUBLICO HABIENDOSE REVISADO LOS 

DOCUMENTOS, SE LE PROPORCIONA 

UNA SOLICITUD CON UN FOLIO EL CUAL 

ES LLENADO CON LOS DATOS DEL 

PREDIO Y DEL POSEEDOR DEL MISMO. 

REQUISITOS 

6 ATENCIÓN AL PÚBLICO SE ARMA EL EXPEDIENTEY SE INGRESAN 

A LA DIRECCIÓN DE CATASTRO, 

POSTERIORMENTE SE ASIGNA UNA 

FECHA PARAREALIZAR LA VERIFICACIÓN 

DE LINDEROS DE ACUERDO CON LA 

AGENDA DEL DEPARTAMENTO, Y LE 

SOLICITA EL CONTRIBUYENTE ACUDA EL 

DIA SEÑALADO PARA LLEVAR AL 

PERSONAL A REALIZAR LA VERIFICACION 

DEL TERRENO.  

 

7 VALUACIÓN Y SISTEMAS ASISTE AL LUGAR DE LA MEDICIÓN E 

INICIA EL TRABAJO DE VERIFICACIÓN DE 

LINDEROS DEL TERRERNO EN BASE A 

LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS 

ESTABLECIDAS EN EL DOCUMENTO CON 

EL QUE ACREDITA LA PROPIEDAD. 

 

8 ATENCIÓN AL PÚBLICO UNA VEZ TERMINADA LA MEDICIÓN, DA 

POR TERMINADO EL TRABAJO Y  SE LE 

INFORMA AL CONTIBUYENTE QUE TIENE 

ORDEN DE PAGO 
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QUE REALIZAR UN PAGO POR 

CONCEPTO DEL TRAMITE REALIZADO, DE 

ACUERDO A LA TARIFA SEÑALADA POR 

EL CÓDIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE 

MÉXICO, EN TESORERIA MUNICIPÁL, POR 

MEDIO DE UNA ORDEN DE PAGO. Y QUE 

EN 3 DIAS HÁBILES PASE A RECOGER EL 

CROQUIS DE SU PREDIO. 

9 VALUACIÓN Y SISTEMAS REALIZA UN DIBULO DEL PREDIO CON 

LAS MEDIDAS OBTENIDAS EN LA 

VERIFICACION DE LINDEROS, 

POSTERIORMENTE FIRMA Y SELLA EL 

CROQUIS DEL PREDIO EN ORIGINAL Y 

COPIA Y LO ENTREGA AL 

CONTRIBUYENTE DESPUES DE FIRMAR 

EN LA COPIA DE RECIBIDO. 

CROQUIS DEL PREDIO 

 

FIN DEL TRAMITE 
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PROCEDIMIENTO PARA ALTA AL PADRÓN CATASTRAL Y TRASLADO DE 

DOMINIO* 

No. DE 

ACTIVIDAD 
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS QUE 

INTERVIENEN 

INICIO 

1 CONTRIBUYENTE SE PRESENTA A LA OFICINA DE 

CATASTRO A SOLICITAR LOS 

REQUISITOS PARA EL TRAMITE. 

N/A 

2 ATENCIÓN AL PÚBLICO ALTA: VERIFICAR EN EL SISTEMA DE 

GESTIÓN CATASTRAL  QUE LOS DATOS 

QUE DA EL CONTRIBUYENTE NO EXISTA 

REGISTRO, O SE LE INDICA QUE NO SE 

DESPRENDA DE UNA CLAVE EXISTENTE. 

*TRASLADO DE DOMINIO: VERIFICAR EN 

EL SISTEMA DE GESTIÓN CATASTRAL 

QUE LOS DATOS CORRESPONDAN AL 

CONTRATO DE COMPRAVENTA, Y SE LE 

HACE LA OBSERVACIÓN DE QUE EL 

PREDIO NO DEBE CONTAR CON 

ESCRITURA PÚBLICA, YA QUE EN CASO 

DE EXISTIR NO SE PUEDE REALIZAR EL 

TRAMITE.  

VERIFIACIÓN SISTEMA DE 

CATASTRO 

3 CONTRIBUYENTE POSTERIORMENTE REGRESA CUANDO 

TIENE LOS DOCUMENTOS COMPLETOS,  

SE REVISAN  Y SE COTEJAN EN ORIGINAL 

Y COPIA LOS DOCUMENTOS, ASI MISMO 

SE VERIFICA QUE ESTEN COMPLETOS 

CON FORME A LOS REQUISITOS Y SE LE 

DA SEGUIMIENTO AL TRAMITE. 

EXPEDIENTE 

4 ATENCIÓN AL PÚBLICO SE LE ASIGNA FOLIO Y SE TURNA AL 

AREA COMPETENTE. (VALUACIÓN Y 

SISTEMAS) 

EXPEDIENTE 

5 VALUACIÓN Y SISTEMAS VERIFICA LA INFORMACIÓN Y PROCEDE 

AL ALTA Y/O TRASLADO SEGÚN SEA EL 

TRAMITE SOLICITADO. 

EXPEDIENTE 

6 ATENCIÓN AL PÚBLICO 
 

INFORMA AL CONTRIBUYENTE QUE SU 

DOCUMENTO SE ENCUENTRA LISTO Y 

QUE ASISTA A LAS OFICINAS PARA 

REALIZAR EL PAGO DEL TRTAMITE 

CORRESPONDIENTE.  

INFORMA 

7 CONTRIBUYENTE EL CONTRIBUYENTE RECOGE EL 

TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE 

DIRIGE A TESORERIA MUNICIPAL A 

ORDEN DE PAGO 



H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC 
ADMINISTRACIÓN 2022–2024 

CATASTRO MUNICIPAL 
 

“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México” 

 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALTEPEC 
Plaza Juárez No. 1, Temascaltepec, Colonia Centro C.P. 51300 

Teléfono: (716) 26 6 51 03 

 

REALIZAR EL PAGO, POSTERIORMENTE 

REGRESA A LA DIRECCIÓN DE 

CATASTRO CON COPIA DEL RECIBO 

SELLADO, ASI MISMO PARA HACERLE 

ENTREGA DE DILIGENCIA. 

8 ATENCIÓN AL PÚBLICO SE LE SOLICITA FIRME DE RECIBIDO EN 

EL EXPEDIENTE QUE SE QUEDA EN 

RESGUARDO DE LA DIRECCIÓN DE 

CATASTRO. Y SE LE ENTREGA EL 

DOCUMENTO EN ORIGINAL CON UNA 

COPIA. 

TRASLADO Y/O ALTA 

FIN DEL TRAMITE 
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FORMULARIOS  

1.- REGISTRO DE SERVICIOS CATASTRALES. 
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2.- SOLICITUD DE SERVICIO CATASTRAL. 
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3.- ORDEN DE PAGO. 
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DOCUMENTO QUE OBTIENE EL CONTRIBUYENTE SEGÚN EL TRÁMITE REALIZADO: 

CERTIFICACIÓN DE CLAVE  CATASTRAL 

 

 

 

 



H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC 
ADMINISTRACIÓN 2022–2024 

CATASTRO MUNICIPAL 
 

“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México” 

 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALTEPEC 
Plaza Juárez No. 1, Temascaltepec, Colonia Centro C.P. 51300 

Teléfono: (716) 26 6 51 03 

 

 

CERTIFICACIÓN DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL 
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CONSTANCIA DE IDENTIFICACIÓN CATASTRAL 

 

 

 



H. AYUNTAMIENTO DE TEMASCALTEPEC 
ADMINISTRACIÓN 2022–2024 

CATASTRO MUNICIPAL 
 

“2022. Año del Quincentenario de la Fundación de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México” 

 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALTEPEC 
Plaza Juárez No. 1, Temascaltepec, Colonia Centro C.P. 51300 

Teléfono: (716) 26 6 51 03 

 

 

CERTIFICACIÓN DE PLANO MANZANERO 
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CERTIFICACION DE NO ADEUDO PREDIAL 
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CERTIFICACIÓN DE APORTACION DE MEJORAS 
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ALTA AL SISTEMA CATASTRAL 
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TRASLADO DE DOMINIO 
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REQUISITOS PARA DAR DE ALTA AL SISTEMA CATASTRAL 

❖ SOLICITUD DE SERVICIO CATASTRAL. 
❖ CONSTANCIA DEL DELEGADO CON MEDIDA Y COLINDANCIAS 
❖ DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD (CONTRATO DE COMPRAVENTA, TITULO DE 

PROPIEDAD) 
❖ CROQUIS DEL TERRENO CON MEDIDAS, COLINDANCIAS  Y FIRMAS  
❖ CROQUIS DE UBICACIÓN A TRAVEZ DE IMAGEN SATELITAL  
❖ CREDENCIAL DE ELECTOR DEL COMPRADOR Y VENDEDOR 
❖ CURP SOLO COMPRADOR 
❖ ANTECEDENTES DE PROPIEDAD 
❖ CONSTANCIA DE POSESIÓN DEL PREDIO EMITIDA POR LA SECRETARIA DEL H. 

AYUNTAMIENTO 

 

REQUISITOS PARA TRASLADO DE DOMINIO 

 

❖ SOLICITUD DE SERVICIO CATASTRAL. 
❖ ORIGINAL Y COPIA DEL CONTRATO PRIVADO DE COMPRA-VENTA, O TITULO DE 

PROPIEDAD 
❖ CONSTANCIA DEL DELEGADO CON MEDIDAS Y COLINDANCIAS DEL PREDIO 
❖ CROQUIS DEL PREDIO CON MEDIDAS, COLINDANCIAS Y FIRMAS  
❖ COPIA DE IDENTIFICACION DEL PROPIETARIO EN AMPLIACION 
❖ CURP DEL PROPIETARIO EN AMPLIACION 
❖ COPIA DEL PAGO PREDIAL AL CORRIENTE     
❖ ANTECEDENTES DE LA PROPIEDAD 

 

REQUISITOS PARA CERTIFICACION DE APORTACION DE MEJORAS, DE NO ADEUDO PREDIAL Y DE 

CLAVE Y VALOR CATASTRAL: 

➢ SOLICITUD DE SERVICIO CATASTRAL 
➢ COPIA DEL PAGO PREDIAL AL CORRIENTE 
➢ COPIA DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE 
➢ COPIA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD 
➢ EN SU CASO CARTA PODER 
➢ CROQUIS DE LOCALIZACION Y UBICACIÓN, ATRAVES DE IMAGEN SATELITAL 

 

REQUISITOS PARA CERTIFICACION DE PLANO MANZANERO  

▪ SOLICITUD DE SERVICIO CATASTRAL 
▪ COPIA DE PAGO PREDIAL AL CORRIENTE 
▪ COPIA DE IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE 
▪ COPIA DE DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD 

▪ EN SU CASO CARTA PODER 
▪ CROQUIS DE LOCALIZACION Y UBICACIÓN, A TRAVEZ DE IMAGEN SATELITAL 
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Plaza Juárez No. 1, Temascaltepec, Colonia Centro C.P. 51300 

Teléfono: (716) 26 6 51 03 

 

 

 

VALIDACIÓN  

 

LO TENDRÁ ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TEMASCALTEPEC, ESTADO 

DE MÉXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE LE DÉ EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. 

APROBADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, UBICADO EN PLAZA 

JUÁREZ No. 1, COLONIA CENTRO DEL MUNICIPIO DE TEMASCALTEPEC, MÉXICO. 

POR LO TANTO, MANDO SE PUBLIQUE EN LA GACETA MUNICIPAL CIRCULE, OBSERVE 

Y SE LE DÉ EL DEBIDO CUMPLIMIENTO. 

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEMASCALTEPEC, MÉXICO. 
2022-2024. 
 
ARQ. ALDO E. PERALTA PAREDES 
DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL 
(RUBRICA) 
 


