5. En ol quinte recuadre, s colocan los datos generales del Direclor Responsable
de Qbra, este ctilerio aplica para aguellas ohias gque excedan da 60 m de

CONSIruCCIGn.
&. 6. Colocer nusvamente la firma del propietario o reprezentante legal. dependlends

el caso.
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7. EXPEDICION DE PERMISC PARA RUPTURA DE PAVIMENTO

QBJETIVO

Incrementar el ndmaro de cortes de pavimento en calles, guarnicién wo banqueta
de la via puilica permitidos, mediante |z expadicion del permiso para rctura de
pAYIFMELD.

ALCANCE

&plica a o servidores pUblicos adscritos a la Direcawon de Desarrolle Urbano, al
persanal da la Tesoreria Munioipzl encargado del esbro del permiso v 2 [35 personas
flsicas wio juidico colactivas que solicitan el permiso para la rotura de pavimento,

REFERENCI&S

s+ Gacetm del Sokigrpng del Estads de Mexico, 02 de marzo de 1923,
sus reformas v adiciones, Ley Organica Municipal del Estads de
México, Titulo IV Régimen Adminisirative, Capitulo Primero De las
Dependencias Administratvas articulo BY fraceibn V.

+ Gaceta del Gobierno del Estada de Méxice, 13 de diciembre del
2001, sus reforrnas v adiciones. Cédigo Adminlsi-ativo del Estado
de Meéxco, Libre Décime Oolgve De Las Construccicnes, Tilulo
Seqgundo De kes Licencias, Permisos y Conslancias, Capitula
Tercero LDe laz Conslancias arfoulo 18,33,

- Cadigo Finangiero del Esfada de México y Municipios, Tltule [V De
las Ingresoa de los Municipios, Caplulo Sequnde 2 los Derechas,
Secoitn Tereers De los Derechos de Desarrollo Lrbano y Ohras
Pubiicas, articulos 143 fraccidn IEy 144 fraccion X incizo A), Gavets
dal Gobierno del Estado de Méaxico, 0P de mareo de 18995, sus
refarmas v adicionas,

« Reglamento del Libro Quinta del Cadiga Administrative del Eslado
de México, Thulo Prireero De Las Dispoaiciones Gengrales, De La
Panicipacidn Ciudadana, De La Comisian Esiatal De Desarrcllo
Urbana y Vivienda ¥ Del Censejo Consultvo Estatal De Desarrelio
Urbanno, Capitula Primero De las Disposiciones (cangrales, De (as
Reglas Comuzes a tode Tramite articulo &,

»  Bande Municipal de Atlautia wgenbte, Titulo Décimo Quinto el
Desarrolle Urhanc y Obira Poklica Capliulo || De fas atribuciones del

5l
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Ayuntamisnta v el Gobicing Municipral, en materia de Desarrallc
Urbana.

«  Plan Municipal de Desarralla Urbanao, Publicade an Gacefa dasl
(sobierne del Estade de Mexica nomern §5 de fecha del 13 de abril
dal 2015,

-  Heglamaenta Inlerna de ia Dirgecion di Desarrelo Urbano.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Desamollo Urbano 28 1@ Unidad Administrativa responsable de
expedir el permiso de rotura de pavimenls a ios interesados que In solicten, una
w7 guiz hayan curmplido [os requisitos marcados por fa narmalividad aplicable,

Birector (a) debera:

Analizar el expediente del rdmile de permiso da rotura de pavwmenta y &n caso de
sar procedernils, validar con su firma el pemmiso emifido; cmitir el oficic medianle 2|
cual s& camisiona al Inspector(a) para qua realico 1a visita de inspeccitn; validat con
si tirma |og acuerdos correspondientes a las solicitudes que no son pracedentes
Azesor{a) juridico debera:

Revisar y comprobar que el permiso da rotura de pavimento olorgado se amnila en
comalelo apego con log ordenamientos legales aplicables. gue contenga &l
fundamernto legal comecta v acthualzado, ademas de que cuenle gon &l sustants
documental correspondients de acuerds con Iz normatividad en la materia. revisar
que la orden de pago de derzchos del permiso en comentn este elaborado
correctaments, y due el mporte por concapto de derechos se haya caloulado segun
lo &stablecide en el ardenamiento legal aplicable, eiaborar los acuerdes da aquellos
casos en los gue las solicitudes no sean procedentes; recibir el gxpedicnte
conforrmade por pate del auxiliar administrative y revisar gue la docurmentacion se
ApEQUE a los requisitos conforme a dercena; revisar y en case de ser procedents,
validar con su firma que los datos conlenidos en el permias, s2an Correctos ¥
congruentes can la documentacion gue integra el expedianta del tramite y con los
ordenamientos lzgales en la materia.

Hotificador-inspeactor debera:

Maoliicar, cuando proceda, a los respensables de las roturas de pavimanto gue no
cumplan con lo establecido en los ordenamientos legales aplicables; registrar,
infegrar, custodiar ¥ cuidar la documentacidn que por razon de su empleo consemve
bajo su cuidade y responsatilidad impidiendo el uso, divulgacidn, sustraccion,
destruccién, seulamiento o inutiFzacion indehidas de aquélla; crear el soporte digitat
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te toda la documentacian que conserye bajo =u cuidado y responsabilidad y la que
aenore por razon de su emplec, implementar las medidas de seguridad que
garaotcen &l comecto resguardn, cudado y custodiz de la documentacion
praporcionada por o5 interesados de tramites de la Direccidn y

por la genarada en el gercicio de su empleda.
Auxiliar administrativa debera:

Asinnar y controlar el folio ullizado en gl pormiso de rotura de pavimento; racibir el
axpaediente de tramite presantada por la persona Interesada e inlegrarlo conforme a
los requisites marcados por la normatividad aplicable, y corroborar y cotejar que
&stas s2 cumplan a cabalidad con éutw irmar de racibido |3 solicitud presentada
por la persona interesada; elaborar la orden de pago de derechos, calculando el
importe por concapto de pago del misme en comploto apego can el ordenamiante
legal aplicable; antregar los resultades de los tramites a ta persona inteiesada v
asequrar gue &sta acredita el interés juidico para recipirleg; archivar el expaediante
fizsico del ianite & implementar las medidas da scguridad que garanticen el cormrecto
resquardo, cuidado v custodia de &sfos; registrar, integrar, custodiar y Sudar |a
documentacian relatva a los tramites, impidiondo o evitando su uso, div.lgacion,
suslraccion, destruccian, ooullamiento o inutiizacion ndebidas) crear gl soporte
digitat do los expedientes de los framites & implementar las medidas de sagundad
que garanticen &l cotrecto resguarde, cuidade v custodia de astos.

Inzpector{aj debers:

Ravisar el expedients del tramita que & turnen y 5i s procedente, elaborar 2
pormiso de rotura de pavimento solicitado coalorme a la salicitud presentada pur la
porsona inferesada v en complets apegeo @ los erdenamientos legales en la malers;
realizar en tiempo y forma las inspacciones corespondientas al trimite wo salcitud
presentada. en complein apege a los ordenamientos en la maleda, elaborar &l
irforme correspondientc @ la inspeccion; revisar de acuerdo can la legislacion
aplicable. lus proyectos arouitectdnicos presentados por |a parsona interesada. para
la gesticn del tramite y validarlos en caso de que <8ios sean corrsclos, sustodiar y
cuidar 1a decumentacidn € informacian que por razén de su empleo consarie bajo
su cuidadno y responsabiidad o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitande el uso,
divitlgacion. ststraccicn, destrucoidn, seultamiento o inutilizacion indebidas de esta;
crear el soporte digital de koda la dosumentacion gue conserve bajo su cuidade ¥
recponsabilidad y |2 que geners por razon de suU emplen.
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DEFINICICNES

Acta canstitutiva: Es el instmmeonto legal de caracler obligatone af crear una
sociedad U crganizacion.

Analizar: Examinar detaliadameanta &l centenido de docurmentos y dol expediente
para conocer sus caravterislicas o su eslado y extraar canclusiones.

Auterzar: Conceder a una persana fisica o juridica colectiva 2 permso pana
realizar geterminada acgicn en |2 realizacion de una accian.

Contravenir: Actuar en contrz de 1o gue dispone una 2y, noma o mandato.

Cotejo: Comparacion v oxaminacian de un detuments respecta de atra, dande fie
de gue el misme g2 copia del del original que 2l servidor publica ha tenido a la vista.

Expedianta: Docurnentacion correspondieniz &) rarmike solicatade,
IFREM: E= el Institute de la Funcidn Regisiral del Cstado de Mexico.

Inspeccionar: Chservar alentamenie una obra constructiva para concoer sus
caracteristicas o su estads.

Legizlacion: Custpo de leyes que regulan determ:nada rmateria.

Particulares: Usuarios que acuden a la Direccién de Desarrolle Urbang con la
finalkdad de realizar los framites oferfados por la misma.

Pergona interesada: Particular que biene an inferés juridico o legitime, ind vidual o
colechive, respecto de un acte o procedimiento administrativa, por uslentar un
derecha legitimamente tutzlada.

Padar notarial: Es un documento plblico autorizado por un nofario que pzrmils &
ung persona o empresa desiynar A ofra como su repragantante, para que aclie en
=y nombre en determinados actos juUndicos,

Permiso de rotura de pavimento, Consentimiente que smite s Direccion de
Dazamcllo Urbano a la persuna inleresada gua lo solicta para realizar corte de
pavimanta, auarncion y/o banguela.

Predic: A la superdisie de terreno no Iotificada que constituye uvna unidad de
propiedad, junto con la eonsiruceidn gue en < exista,

Procedimiznto administrativo: Serie de tramiles gue realizan las depondencias y
prganismos descentralizados de la administraman pablica estatal o municipal, cen
Ia finalidad de producir, ¥ en su casc ejectitar un acto administrativo.
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Notificachin: Proceso madiante el cual se le informa a alguien de una detenminada
circunstancia qug la incumbga,

Kequisites: Cuoalidad, gircunstancia o coga qus s requiers para alga. Se refiere a
tetla agquella documentacion gue la persona intercsacda debs presentar paia |4
ablancian de una eencia, constancia, aukofizacion yo permiso.

Revisar: [Cxaminar con gtencion v cuidado doecumentos o expedientes, verficando
qua cumplan con o establecide en los ordenamisntos legales que aplquen.

Ruptura de Pavimento; Corta yio demalicién al concrete con |2 finalidad de realizar
una conexicn de agua y'o drenaje yio hicn rcalizar trabajos de reparacion o tendido
de cable.

Tramitar: Son lgs pasos o diligencias necesariags para arribar un resultada.

Tramite: Geslion o diligenciamento que se realiza para ebigner una autorizacion.
parmisg, cedula, constansla ywo licencia.

U=suario: Parsona flsica o jurldico cotectiva que acude a la Direceion de Desarmolle
Urbane a salicitar los diferentes ramiles que esta oferta.

Validar: Converdir algo en valide, dar luerza o fimeza al documento revisado yio
axpadidao,

INSUMOS
Solicitud debidamente requisiiada,

RESULTADOS
Fermiso de rotura de pavimento expedida a ta persona interesada.

POLITICAS

# Las inspecciones se realizardn solo por el personal autonzado por la
Cergesion de Desarrallo Urkano.

F  Lasz wisitas de inspeocion son totalmentz gralultas.

= L Inspector(a) que realice |a visita esta obligaco a dentficarse con galste
institucional expedido par el Ayuntamisnto de Aflautla y na recidir ninguna
dadiva.
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Lina vez reunidos los requisitos marcades por la legislacion, el tiempe de
antrega sera Jdo trag a oingd dias hébiles, en un horario de 0500 3 1600
horas, de unes a visrmeas,
En casa da ser natificads tendra que comparaser en un plazo improrrogable
de Ires dias habiles, contados a pardr de que surka efectos [a misma, e caso
do no prosentarse, ¢ dard confinuacion al procedimignts administrogive
municipal correspondiente,
Todo permizc se suetara a o estipulade a la normatividad aplicable y
aguellas que se expidan en contravancian a lo dispuasto por esta no surtiran
alfecto legal algund,
Mo apliza afirmativa ficta ai nagativa fista.
El pagoe del permiss ne representa una respuesta favarakle para 18 smigicn
de esbe, ya que es necesano que el Inspectona) realice una inspeccion fisica
del predio para cotejar 12 infermacian presentada par gl solicitante.
Adjuntar [a documentacion siguienie:

o Solicitud debidamente requisilada (vriginal).

z  ldentificagdn del propeetano,

Carta peder pon dorkicaciones on case de no ser &l propietario quien
rzalice el tramita,

e Acta Constiutiva y Poder Notarial en caso de ser persona juridica
colectiva. 0 Croquis de localizacion donde se pretende realear la
rofura de pavimente,

o En la salicitud dedera indicar la finalidad de la rotura da pavimants. o
Viste buano da la Direccion de agea para [z conexidn de agua yio
dranaje.

o LOs documentos 5o podran requerir 3 |3 persgna inferazada cn arigingl
para que el Auxiliar Administrativoe conslale gque 05 docomenlos
presentados coinciden con las copias que este presenta para |a
realizacian del tramite,
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DEEAR ROLLG

EEPEDIﬂII‘bH DE F'ERMJED DE EUPTLIH.A DE F‘AWMEHTD

F‘.ESF‘D N’EAELE AETIVEDAD

Necude & la Dwecmtun te Desarrc-lilu Lrbana para soliciiar el BEITIIS0
’ Persona e ruptura dg pavimento ya sea porque se @ noblcd o por voluntad
Intaresada propia, entrega de forma fisica el formato do soliciiud fenada y
firmada: y adjunta toda ia docurnentazion requerida. _
Rercibe v reviea la solicitud v la documentacicn presenlada por |2
DErscna irteresada,
cDocumentazidn completa?
_ Ce cumplir con los requisilos sefalados en la normatividad aplicable
: - Int=gra el expedignte
g Auxihar v Asigna un foiio de ramite
Administrativo .
: Efabora la orden de pago de los derechos gue correspandan, segun
! el ordenarniento legal aplicable v [a entrega 3 la persena interezada
para quo realice el pago.
, T'n caso contrario, solicita a la persona interasada que subsane wia
: ~complemente el expediente, (Regiesa al paso 1)
g Persona Hacibe |z orden de pago de derechos y reahza €l pago en la Tesoreria
Interesada _Municipal.
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Persona Reciba y anfrega una copia simple del recibo de pago de derechos al

4 interozada auxitiar adminztrativo,
5 Auxiliar Integra al expedienie de fremite la copla simple del recibo de payo de
. Administrativo | derechos y Io urna al Aseso(a) Jusidice.
Recibe al expedisnta de ramite.
. - o
5 | Inspectoria) gﬂeqmere_ |!*re.pecmfﬁ_n f[_al-pa . o
De raquerir inspeccidn fisica la agenda vy fa realiza; elanara el infarme de
la inspeccitn ¥ o inteqra 3l expedients de tramie.
Elabora en dos tanios la adtonzacitn de ruptura de pavimenis de
- | cto acuerdo con o establecida &n &l Plan Municipal de Desamclic Urbanao y
nspectoria) oz demas ardenarmientos legales aplicables, fima 105 dos tantoe de la
autorizaclon ¥ 1os inlegra al cxpedients de tramite.
B | Inspector{a} | Turna ef expediante al Director.
|
' Analiza y revisa la documentacidn que inkegra &l expediante de framite
4 Documentacion carrecia’
Directora) D gstar todo correctlo, firma log dos tantos del permiso de rotura de
pawimenko y turna el expediente de wanite al auxiliar adminstrativo.
Auxillar Coloca el =elio ds 1a Direcoion en los dos lanlos del permisa y antrega a
10| Administrativo Ia persona interesada recabando el acuse de recihido correspondiente.
Parzona . . -
. = =0 de ruptura de pavimento.
11 mt&rag:-al:la _ Hgmbc ol (3T P ]
Auxiliar Escarea el expediente y resguarda el expediente digital creado

Archiva el expediente en |3 carpsta comespordiente.

Administrativo

FIN DE PROCEDRQIMIENTO
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— Agrigntaje d=
4 : 1[}[} L—1 permisos  =miligyp s
N* e permisoz de roptura de  pawmnento )
soligitadas

N* da permisos de rofura de pavimeanlo autorizadss

FORMATOS E INSTRUCTIVD
P
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FORMATO PARA LA EXENCION DEL AIR

———p 1

Dependencia u Organismo Phblice | Titulo de la propuesta regulatoria;
Descentralizado; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLD URBAND,

Enlace de Mejora Regulalora: Fecha de aprobacidn por el Comité Interna:
€. JOSE ALFREDO JIMENEZ GALINDO D4-NOVIEMERE-2023

Punto de conmtacto: PLAZA DE LA | Feche de recapaion: Facha de envia:
CONSTITUCION SN C.P. | 02-0CTUBRE-2023 18-SEPTIEMBRE-2023
SEOTOIVATLALITLA, ESTADS DE MEXICO.
Teléfono: 557 67 623 59 Y 507 97 £23 80
Corren: desamollourbanoatiautla? 0z 2.

hotmail com

hr'mrlnmtl an ql.ﬁ nnnulau la prnpluu rq-umltwh
BF_ REFIERE A LA ACTUALIZACION DE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLD URBAND PARA EFICIENTAR LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS DEL AREA.

e

| 2. Defina el problema quae se pretende solucionar con [ propuesta regu At
MEDIANWTE EL hMNLH‘.LﬂE PROCEDIMIENTOS SE PRETENDE MEJORAR ¥ AGILIZAR LOS
TRAMITES REALIZADOS EN EL AREA.

3. Describa los objelivos generales de la propuests regulstoria,
MEJORAR LOS TRAMITES ¥ BERVICIDS.

4. Justifique las razones por las gue considera que la propuesta regulatoria no geners costos de
cumpilmiento para los particutaras, independientemante de los beneficios que ésta genora.
TIENE UN CROETO, PERG ES MINIMD,

5. Indique cudijes) de Iss siguientes acciones corresponde(n] & In propuesta _
| reguistoria. e =
Crea nuevas obligacionss wo sanciones para los parliculerss o hace més sriclas las |
| exigtenins, s |
Madifica & crea trémites que signifiquen mayores carges administratives o costos de
cumplimiendo para los particularas, o
| Reducs o restringe prﬂtadnnan o derechos para ks pﬁmhﬁ'
Establect o modifica definiciones, clasificaciones, melodologing, criterios, caractenizacionas
© cuslguier oiro Wrmeno de referancia; afectande derechos, obligacionss, presiaciones o
framiles de o Clilaras

g

=

b S e s

E. Enliste las verslones electrénicas de los documentos consultados o slaborados para diserar la
propussta regulatona,
S elabort fomansdo como guin &S vemEmes sMeHomes.

:‘Jnrzﬁd-hnm

Enlace de Mejora Regulatoria

3 T T -
g — _' Pt FJ“‘?‘M i 24
. A leth Hlmrr.lh!]l.rm:l 202254
_ i ':AM'FHE'“EE.E”“
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® H. Ayuntamiento Constitucional de Atlautia
2022-2024.
Direcciaon de Desarrolio Econdmico

Plaza de la Constitucion S/N, Atlaulla, México.

C.P. 58970

Palacio Municipal.

Teléfonos 5878762358 - 5879762360
desarrollo2224economico@gmail com
Direcelén Da Desarrollo Econdmico:
Septiembre de 2023.

Impresa y hecho en Atlautla, México,

La reproduccién total o parcial de este documento

se autorizara siempre y cuando se dé el crédito

comrespondients a la fuente.
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Plaza de la Consrimcion s /n, C. P S60T0, Aduoitls,
stailo de MExicos Tel, 397 97 625 59 ¥ 507 97 623 &0

H. Ayuntamiento de Atlautla god o
Administracion 2022 - 2024 'S @

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene la finalidad de guiar el
cumplimiento de las actividades de la Direccion de Desarrollo Economico del
Ayuntamiento de Atlautla, que le confiere el Articulo 96 Quater de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico y las demas que sefialen as disposiciones legales
aplicables a la materia.

Comprende de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de
los procedimientos & sequir para cada actividad laboral, para el buen desarrolio
administrativo y gl cumplimiento de la Direccion de Desarrolio Econdmico,

Contempla los procesos de la Comision, lista los documentos, el desarrolio
de! procedimiento de sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

Es importante sefalar, que en este documento esta sujeto a actualizacion en
la medida de que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos,
en la normatividad establecida, en la estructura organica de la Comision, o u otro
aspecto qué influye en la operatividad del mismo, con &l fin de cuidar su vigencia
operativa,

it mrrik el o 2 A0 2 e rrrea L, cesm
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OBJETIVO:

Trabajar de manera eficaz y eficiente mediante el presente manual de
procedimientos de la direccidn de desarrollo econdmico del ayuntamiento de
Atautla a fin de brindar una mejor atencion a los habitantes de este municipio.

ALCANCE:

Dirigida a toda la poblacién del municipic de Atlautla, asi como sus
delegaciones: San Juan Tehuixtiltan, Popopark, Delicias, Tlalamac, San Juan
Tepecoculco y Colonia Guadalupe Victoria.

REFERENCIAS:

La Direccion de Desarrolio Econémico del Honorable Ayuntamiento de
Atlautla, que le confiere el Articulo 96 Quater de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y las demas que sefialen las disposiciores legales aplicables a la
matena.

Comprende de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
seguir para cada actividad laboral, para el buen desarrolic administrativo y
cumplimiento de la Direccidn de Desarrollo Economico.

aymiamrentoatlauil e W2 NS e, o
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RESPONSABILIDADES:

La Direccién de desarrollo econdmico tiene las atribuciones qgue le confiere la
ley la ley organica municipal del estado de Mexico y el bando municipal de policia
y buen gobiemo, consistentes en:

V.

Vil

il dle Mlexion.,

Simplificar trémites para el olorgamiento de permisos, licencias y
autorizaciones de orden municipal, de conformidad con la Ley de Mejora
Regulatoria del Estado de México, y Municipios, Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México, ley de Fomento
Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Crear el Registro Municipal de Unidades Econdmicas de los permisos y
licencias de funcionamiento otorgadas a las Unidades Economicas
respectivas.

Remitir a la Secretaria de Desarrolio Economico, secretana de Seguridad
y & la Fiscalia Generales de Justicia del estado de México, la informacion
correspondiente de las unidades econdmicas. conforme a lo establecido
en las disposiciones juridicas correspondientes,

Craar el registro de Unidades Economicas que cuenten con Dictamen de
Giro, para &l permiso o refrendo de fas licencias de funcionamiento,

El Comité Municipal de Dictamen de Giro, emitira el dictamen técnico de
las Unidades. Economicas que lo requierar, para que el Presidente
Municipal emita su cerificado, permiso, refrendo o licencia de
funcionamiento.

Establecer y operar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas del
Estado de México en coordinacian con los distinios drdenes de Gobierno
en los términos que establece la ley de la materia.

Habiltacion de la ventanilla Onica que brinds orientacion, asesoria y
gestion a los particulares respecto a los trémites requeridos para la
instalacion, apertura y operacion de las unidades economicas.

Tel. 397 97 623 59 ¢ 597 97 623 6l
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VIl Auxiliar al Presidente Municipal en coordinacidn con las Dependencias
del Ejecutivo Estatal responsables del Fomento Economico en terminos
de la Ley de Fomento Economico del Estado de Mexico.

IX. Lasdemas gue sefalen las disposiciones legales aplicables a la materia.
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DEFINICIONES:

» Procedimiento. Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.

« QUARTER: Pospuesto a un ndmero entero, indica que este se emplea o se
adjudica por cuarta vez y tras haberse utilizado el mismo numero adjetivado
con ter.

» Dictamen: Opinidn o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

s Fomento econdmico: Accion de la Administracion consistente en promover,
normalmente mediante incentivos econdmicos o fiscales, que los pariculares
realicen por si mismos aclividades consideradas de utilidad general

= Mejora regulatoria; politica pablica que consiste en la generacidn de normas
claras, de tramites y servicios simplificados, asi como de instituciones
eficaces para su creacion y aplicacion, que se onenten a obtener e mayor
valor posible de los recursos disponibles y del éptime funcionamiento de las
actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de
desarmollo humano de la sociedad en su conjunto.

« Ei insumo es toda aguella cosa susceptible de dar servicio y palar
necesidades del ser humano, es decir, nos refermos a todas las materias
primas que son utilizadas para producir nuevos slementos.

» Diagrama de flujo: Un Diagrama de Flujo representa la esguematizacion
grafica de un algoritmo, el cual muestra graficamente los pasos o procesos a
sequir para alcanzar la solucion de un problema. Su correcta construccién es
sumamente importante porque, a partir del mismo s escribe un programa en
algin Lenguaje de Programacion.

Mlaes de 1o Constimcién 8/n, C. B 56970, Addagila,
Fatuchs de Méxica, Tel. 397 97 623 59 y 5097 97 623 &)
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La Dirsccitn de desarrollo econdmico tiene las atribuciones que le confiere |a ley
la ley organica municipal del estado de México y el bando municipal de policia y
buean gobierno, consistentes en:

L.

V.

Vi

Vi,

Vil

st e Méxion

de ta Constitucién s/n, C. P. 56970, Atlatls,

Simplificar tramites para el ctorgamiento de permisos, licencias y
autonizaciones de orden municipal, de conformidad con la Lay de Mejora
Regulatona del Estado de México, y Municipios. Ley de Competitividad vy
Ordenamiento Comercial del Estado de Meéxico, ley de Fomenio
Econdmico del Estado de México, sus respectivos reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Crear &l Registro Municipal de Unidades Econdmicas de los pamisos y
licencias de funcionamiento otorgadas a las Unidades Economicas
respectivas.

Remitir a la Secretaria de Desarmrollo Economico, secretaria de Seguridad
y a la Fiscalia Generales de Justicia del estado de México, la informacion
comespondiente de las unidades econdmicas, conforme a lo establecido
en las disposiciones juridicas comespondientas.

Crear el registro de Unidades Econdomicas que cuenten con Dictamen de
Giro, para el permizo o refrendo de las licencias de funcionamiento.

El Comité Municipal de Dictamen de Giro, emitira el dictamen técnico de
las Unidades Economicas que lo requieran, para que el Presidente
Municipal emita su cedificado, permiso, refrendoc o licencia de
funciocnamiento.

Establecer y operar el Sistema de Apertura Répida de Empresas del
Estado de México en coordinacion con los distintos drdenes de Gobierno
en los términos que establece la ley de la materia.

Habilitacion de la ventanilla dnica que brinde orientacidn, asesoria y
gestion a los particulares respecto a los tramites requeridos para la
instalacion, apertura y operacion de las unidades econdmicas.

Auxitiar al Presidents Municipal en coordinacién con las Dependencias
del Ejecutivo Estatal responsables del Fomento Economico en terminos
de la Ley de Fomento Econdmico del Estado de Mexico,

Las demés gue sefialen las disposiciones legales aplicables a la matena,

Tel. 597 97 623 549 v 507 47 423 60
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MARCO JURIDICO
LEYES FEDERALES:
Constitucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
LEYES ESTATALES:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Ley Organica Municipal del Estado de Mexico

Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México

Ley de Compeditividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
REGLAMENTOS ESTATALES:

Reglamento de Fomento Ecenomico del Estado de Mexico

Reglamento de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México

Reglamento de Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y sus
Municipios

LEYES MUNICIPALES:

Bando Municipal de Politica y Buen Gobierno 2023

Pian de Desarrollo Municipal de Aflautla 2022-2224

Manual d organizacion de la Direccion de Desarrolio Econdmico

Manual de Procedimientios de la Direccion de Desarrolio Econdmico

Maza de la Constitucion s/n, . . 569, Adsurls,
Frmtaichio e Midtx b, Tel. 597 I'H G2 My -:'r'ri" 07 623 60
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INSUMOS:

» Programa anual presupuestal que permita alcanzar 'as metas propuestas en
al area de desarroflo econdmico vy llevar a cabo las actividades establecidas

con eficiencia vy eficacia.

« Programa anual municipal de mejora regulatoria, tiene como objetivo general
analizar y valorar la funcionalidad del programa con la finalidad de identificar
los elementos necesarios que prevean el logro de metas y objetivos a efecto
de emplear instrumentos de mejora.

RESULTADOS:

Lievar a cabo el mayor nimero de vinculados por parte de la Direccion de
Desarrolio Econdmico a las empresas y/o por medio del correo instilucional,

POLITICAS:

Articulo 162 La Direccidn de Desarrolio Economico tendra las atribuciones
contempladas en el articulo 86 Quater de la Ley Organica.

Articulo 163, El Ayuntamiento de Atlautla ejecutara sus programas de acuerdo con
sus objetivos y metas considerados en el Plan de Desarrolio Municipal, con base a
las pofiticas y prioridades que establezca el Gobiemo de la Entidad.

Articulo 164. Para Incentivar las actividades economicas, la inversidn poblica y
privada y la generacion de empleo el ayuntamiento otorgara facilidades en térmiros
de ley.

Piaen de la Consdtiscidn e/, ©, P 56970, Atlmuailn,
Ectado de México, Tel. 597 97 623 5% v 397 97 623 60
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

ATENCION Y ASESORIA A SOLICITANTES DE EMPLEQ

Gestionar en las Dependencias corespondientes, cursos o talleres que Infegren el
Programa de Capacitacidn continua para Unidades Econdmicas que opera la
Secretaria de Desarmollo Econdmico, para la creacidén o mejora de su negocio.

NUMERO DE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
GESTIONAR ANTE LA
DEFENDENCIA OFICID DE
1 DIRECTOR CORRESPONDIENTE. CURSOS SOLICUTUD
O TALLERES
5 AUXLIAR RECIBO DE OFICIO DE OFICIO DE
ADMINISTRATIVO CONTESTACION APROBACION
PUBLICIDAD A
DIFUSION DE LOS TALLERESO | TRAVES DE LAS
2 ENRE TS CURSOS PLATAFORMAS
DIGITALES
ENVIAR OFICIO AL SECRETARIO
AUXILIAR DEL AYUNTAMIENTO OFICIO DE
4 ADMINISTRATIVO SOLICITANDO EL ESPACIO SOLICITUD
PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD
RECIBO DE OFICIO DE
. AUXILIAR AUTORIZACION POR PARTE OFICIO DE
ADMINISTRATIVO DEL SECRETARIO DEL RESPUESTA
AYUNTAMIENTO
é AUXILIAR REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVO PARTICIPANTES PERSONALES
DEPENDENGIA SE REAILIZA EL CURSO O
7 CORRESPONDIENTE TALLER NO APLICA
SE ENTREGA CONSTANGIADE | CONSTANGIA CON
a " ﬂgﬁ'égggﬁﬁé"‘m PARTICIPACION A LOS VALOR
ASISTENTES CURRICULAR
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Plaza de la Constsucidn s/n, C. P. 56970, Atlantls, AV LT nemvimtl it 22 2024 srmail. oo
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DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATO O INSTRUCTIVOD

= FisSiCO

Instructivo de llenado:
Formato de inscripcion para la capacitacion emprendedor

Datos personales:

Se hace el llenado de los campos con datos personales como el nombre
completo del paricipante, CURP, domicilio, genaro, edad, nivel maximo de
estudios, estado civil, comeo electronico, teléfono.

Datos de la capacitacion para egresados ICATI:
Se responde solo 51 es egresado (a) del ICATI (EDAYO)

Datos de la persona interesada externa al ICATI
Se responde solo si ha recibido servicios del ICATI

Datos del negocio:
Se coloca (Sl) o (NOQ) dependiendo si cuenta con negocio en el momento de
hacer el llenado dal formato.

Drocumentacion solicitada para la inscripeion
Se anots la documentacion que se entrega:
a) identificacion oficial con fotografia

b} CURP

c) comprobante de pago

d) de inscripcion

Datos de la capacitacidn:
Se coloca la fecha en que iniciara la capacitacion, los dias y los horanios.

Firma
El participante firma comprometiéndose a cumplir con [as normas Yy
reglamentos del CATI y del programa.

Datos del padre o tutor:
Se llena solo sl el participante es menor de edad.

apitiiaotin e nbosiit lmaae bis SIS RO ek grrinait L 0
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VENTANILLA UNICA

BT e

et A

Difundir la orientacién, asesorla y gestion a los particulares respecto a los
tramites requeridos para la Instalacion, Apertura y Operacidn de Unidades
Econdmicas a fravés del apartado de Ventanilla Unica en la pagina Oficial del
Ayuntamiento de Atlautla 2022, conforme a lo establecido en la ley de competitividad
y ordenamiento comercial del estado de México, ley de fomento econdmico para el
estado de México, codigo de procedimientos administratives del estado de Mexico,
bando municipal de policia y buen gobierno 2022 y, demas disposiciones legales

aplicables a la materia
PROCEDIMIENTO
““'EEH“ DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD AREXU
SOLICITA INFORMACION e
1 CIUDADANO AGERCA DEL TRAMITE © i
SERVICID QUE RECQUIERE
5 ENCARGADO DE RECIBIR LA SOLICITUD DEL e
VENTANILLA UNICA CILDADANG s
INFORMAR. AL CILUDADAND
3 @ﬁ:ﬁfﬂ”ﬂ'ﬁg 1 ACERCA DE LOS REQUISITOS NO APLICA
PARA SU SOLICITUD
AUTCRIZA INIGIAR GON EL
A ClUDADAND TRAMITE MO APLICA
- ENCARGADG DE CANALIZA EL TRAMITE ALAREA |  FORMATO DE
VENTANILLA UNIGA CORRESPONDIENTE SOLICITUD
TITULAR DEL AREA EL AREA RESPONSABLE DEL ——
8 RESPONSABLE DEL TRAMITE O SERVICIO DA R oA
TRAMITE O SERWVICIC) RESPLIESTA A VEMNTAMILLA
ENTREGA LOS DOCLMENTOS
7 CIUDADAND REQUERIDOS PARA EL TRAMITE | SecoMtITES
SOLICITADD
REALIZA EL PAGO REQUERIDO
B CILUDADAND o aTE G ARty | recwa DR NGO
TITULAR DEL AREA | ENTREGA EL DOCUMENTO QUE DDG;‘;'EL“I‘;T;':'”E
G RESPONSABLE DEL ACREEDITA EL TRAMITE O TRAMITE
TRAMITE O SERVICID SERVICIO OBTENIDO AT
FIN DEL PROCEDIMIENTOD
Plpza de la Conmstimietdn s /o, C. P 56970, Atlawailas,

Fatailis e Miexicn

Tel, 597 97 623 59 v 507 97 &23 60
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DIAGRAMA DE FLUJO
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EGDRDIHAEIdH DE FOMENTO AL EMPLEO

Gestionar ante la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social, taller de
autoempleo, la creacion del Catalogo de Empresas cercanas al Municipio de Atlautla
para elaborar los convenios correspondientes a fin de tener una Bolsa de Empleo
permaneniemente para &l acceso laboral y mejorar de vida,

PROCEDIMIENTO:
NUMERO DE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPOMSABLE ACTIVIDAD ANEXO
GESTIONAR ANTE LA
COORDINADOR DE SECRETARIA DE TRABAJO Y —
1 FOMEMNT O AL PREVISION SOCIAL TALLERES SOLICITUD
EMPLEQ DE CAPACITACION PARA
BUSCADORES DE EMPLEO
5 AUXILIAR RECIBO DE CFICIO DE OFICIO DE
ADMINISTRATIVO CONTESTACION CONTESTACION
COORDINADCR DE SOLICITAR POR CABILDO EL —
3 FOMENTO AL PRESUPLIESTO ECONOMICO el
EMPLED PARA LA ACTIVIDAD :
COORDINACOR DE T]:lit.igl-\flilglg;ﬂ]_:ﬁ
4 FOMENTO AL DIFUSION DE TALLERES Ll adinl
EMPLEC
DIGITALES
e | s | eesmocooes | oemoms
ADMINISTRATIVO ryenpelnlog PERSONALES
; AUXILIAR Em“fsmgﬁﬁ" o BADRON DE
ADMINISTRATIVO e ASISTENCIA
CAPACITADORES DE S5E REALIZA EL TALLER DE
7 LA SECRETARIA DEL CAPACITACION PARA Hfsﬁ%%ﬂf
TRABAJD BUSCADORES DE EMPLED
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Plieza e o Constimacion a/n, C. P 56970, Adawila,
Estado de México, Tel, 597 97 §23 59 ¢ 597 97 623 60
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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FORMATO PARA LA EXENCION DEL AIR

Depandencia i Drganismo Pablica | Tilwle de |3 propussts regulstoria:
Deacentralzade: Manial de Procadimonios
| Direccion de Desarollo Econdmico
Erilace de Mojora Regulatoria: Fecha de aprobacidn por el Comité Interno;
Maria Femanda Martinaz Toftas 24 de abirl gal 2023
"Punio de contactn: Enface de mejora Fecha de recepein: Facha de envio!
Teléfono: 587 87 623 53 27 dm oclubee del 2023 27 de ochulre det 2023
t:-um
.tn.:u H:r:h‘ruu gue contiene la propuesta regulatona
¥ OpUSSIE FEQUESIONS BN Mg INEess jridilicd -
- DEFINICTON DEL PROBLEMA Y OBJIET IALEE DE LA PRO

1 Enmim.n bravaments &n qudb curnllh Ia pmpualtn mgl.la'lnria
1_@_@.5 reducir & una copia de INE ¥ CURP v eliminar la sobeilud de empleo.
2. Dafina el problema que se pretende solucionar con la propuests regulatoria.
Gﬂw:rﬂnrmdepermﬁau comespondientes, cursos o talleres que integaan & profbiema de CRpAacitacan,
[ & meﬂmmﬁhwpuammﬂm
| Fal:.l-lrtﬂr ] acercanients efilre & : :

!I Jmﬂﬂmuhﬁﬂmmmrlnqﬂmnlldﬂmmlhmh mmh‘hﬂlmﬂmnlml:ll
| cumplimients pars los particulares, Independientemanis de los beneficios gue dsia genera.
_trn-rlp ningun costo, " =
indiquee cudijes) de las sigulentes acciones corespondeln) a la propuesta sj
ﬁﬂl‘hﬂl
| Crea nueves obligeciones o sancones pars bos particuleres o hece mas esinclas les
exslentes. My SR ||
Modifica © cres tramites gue Sigiiguen Mayies camgas administraivas o cosios de
| cumplimignio para log pariculsres.
o restrl mmudmﬂwﬂmmuuﬁm\lﬂms
Emablece o modifica defnicionas, clasificaciones, metadologias, critencs, caracierzaciones
o cualquier olro 1éfming de reférencia, efectanda derechos, obliganiones, presiscranes o
tr&mites de los pariculanss. =
i Tl S I':_'T --—_-'.'_ L -'-'_ d : = S -l"|=l:l-l' Y= Pl Tk .."- il-'-L'r'\-l"' e
las verslones electrdnicas da los documentos mnw o8 o elaboredos pars disefar h
pmpl.nmtn ruﬂLlnt:ﬂ‘!l.

sl Bdrands coma guls e URMmcnEE SEATNME

=
H:HH|H,D

Elzbord Vito Dissno
. i
. Nigued Jugiaz Villanusvwa Lic. inda Digx Gonzsles
Enlace de Mejora Regulatoria Titular del Ares Juridica o
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I.- PRESENTACION

La planeacian s& concibe dento de la adimiistracidn pdblica como an medio
para ofentar ¢ integrar nbjehvos y esfuerzos cel gekiemo y Iz sociedad gque permita
undesarrollb intsgral, A travas dal procesa de la planeacian deldesarmollcal gobierno
capla 1as nacasidados y mguorimicntng de la poblacnin v ceEblocse oalmtedgias v
lingas de accidn para concdocr e cambic sccial hacia un mayor biarestar da la
poblazidn.

El presante manual de progedimisntos de la Jefatura del Calasiro Mumicipal de
Aflautla de Victarna coma para Fundamental de eska cficing, == elaboré como un
inslrumenie que parmite defimr 05 procesos v procedimientos da rabajo, delimitar

compelzucias y sesponmsabllidades y hacereficienies sus acsovidadas.

Este maenal servind da consilta v guia primeramente para los servidores
publlcos adecritos a esta oficina, de esta manera podrdn uticar 1&cil y rapidamen ks
=15 actividades y ol procedimicnto a sequ:r para la adecuada ejecucion de las mismas

dentro de Fa direccian.

La intormacicn esw | para unand eva gesion, saberaoeehacery a gueen acudir
on cada momento, puedse significar aherar Hempo ¥ recursos wal osns para unag
atancicn opodung v la piestacion de zervicios de caiidad, haciendo eficientes los

glamentoz con QUa S cuentan.

La estructlra de 2sle manuwal, nos permite Smacsr 1as kases de operacion v
coordinaciar. as coma los pormenorgs de 103 procedimientos para ol clorgamicnto
de |los senvicios catastrales & soliciud de los contlkEuyventes, para Brindar Linea
reapunsta efinar v eficiente a las demandas v necezidades de [a cwdadan:a

cema dants,
Incluye en forma agrupads, ordenada v secLencial, 1as operaciones de Igs

procedimienlog @ seguir pard [as gotividades [aborales. reotivan do con 2lla, Lo buan

dezarrolln administrat woo




Il.- INTRODUCCION

Con elin de promover &l desarollo adminisirativay contribair alfartalecimento, la
mEjora vy operacion insfiiucional, se ostyblerd el presents manual de procedimisnies,
como instrmento de ocentacicn, infemacion v apoya, en 2l gu e g2 CONSIgna an foma
moledolégics y sisternatica para la prestacion de los servicios y produckes calasiales;
descrimendo .os sasos que deben seguirse; asi come los pusslos responsables de s

AT on.

E=te Manual concenlrade manaraordenaca y secuencigl, 145 cperacion 85 fue =
efectian, establece y unilamna los mgicdos v Eonicas o rabajo que dehen de
soguUirse para la realizacién de las actividades, buscando evilar la alteracidn arbitrana
v acciones disrecionales; conkola el cumpoimientc de las rutinas de lrabawn, busoa
aumontar la cficenciz de los colabaradares, al procisar las actividades; facilita o5
canalaes de comu nicacian v de evaluacidn del control intemo, ransparentando de eslz

manara las actividades que sz desarrallan alintenor dal procedimiesto.

Es imporlanle inencionar que el presenis Manual requisrs de actualizacian
constante, en 14 medica a° gque sepresenter: rmodificaciones &l marco nammativio, on
|z nelruchire craarica de las depandancias wo on cuslgquesr aspecio gue influya enla
aneralividad del procedimiznto; consiruyandnse con astc una base para los analisis

postnriores del irabzie v el mejeramients de loe sishemss. procedimlentcs y metados,




lL- MISICN

Dar servicio a la poblacidn, cualitafiva y cuantitativameants da Ios bienes iInmiehles
urbanos. rufales, de caracteasticas =specigles vy de servicios catastrales en gl

ITH S i

V.- VISION

Taner un control actualizado dol rogstra ee claves estslrales, planos INANZANETOS,
calcyralia municipal y valor de predies, para tenearunamejor aclual:izzcidn y creacicn
de drzas homagéneas v bandas de valores V-PROCEDIMIENTOS
V1-ATENCIONAL PUBLICOY CONTROL DE GESTION PARA LA

PRESTACION DE SERVICIOS ¥ GEMERACION DE PRODUCTOS
CATASTRALES.

V.1.1.- Objetlve

Marniener ongnzdos ¥ asesoraces g ias parsonas fisicas v juridicas eolochyan sobre
los mtes v requisitos gque deberdn cumplr para acceder a cualquier servoio o

arocduclo @n maieria catastral.

W12« Alcanco

Aplica g las servidonss poblicas dela Direccian de Catasro Muanicipa,, asicoms a las

persenas fisicas vio juridicas coleclivas quo salicilan [ liveneia de oo slraceion.

V.1.3.- Referencias

Articules 170 fracoia- X, 177 fracsdn XNy 173 del Codico Financierc del Eslada
o Maxso y Municipsos.

Articulcs 5 fraccion 1, 271, 22 v 25 Qe Reglamento det Taulo Q.uine del Cadigo

Firanciers del Fstada de Méxieo v Municipios,




V.14.- Responsabilidades
LaJefalura de Calastro Municipal es el drea responsableds onentar alos cludadanos
sohre los servicinsy productos catasirales gue estan a sudisposicidn: asimismo daran

4 eonocer o5 reguisitos para ohtenar astns,
Fl .Jale de Catastro debera:

- Crierdar al poklica sobre Ins dmites y requisitos gue ofrzce Catasin.

- Dara conoceral soliciiante fos requisitos y costo =1 es que el rdamitz (o genera
parg acceder al servivio reguerido.

- Regueriryrevisar gque g docomerntacidn presentada porel piblicnusoano s2a
|z correcsa vy necesstia pard sroceder al servicin aolicitadn & intograr asi ol
axpedientc.

- Velficar que lo formalos de 2olicitud de Servicios Calastrales y de
Manifoestacion Cotasiral se encuentren dekidaments requisitados.

- Firmar la order. de pago por &l serv.cio sclicitade en su casa

- Firnar el docwmentogenarado resultantc dolo prestacicn del servicic calastral

- Entrecar a!solicilan®s ws dJucurmen ng oficizles emiledos
El Auxiliar Administrative A debera:

«  Crienlar al pdblice sobre los ramites que nirecs & catasing menicipal.

- Drar a conocer al selicitante log ngquizitos y coslcs o0 U CE50 para acceder gl
somicio requendo

- Keguenry revisar quela documentacion srasentada por el publice esuario sea
la correcta.

- Rermisitay llena los formatos ce Soiciud de Savicios Gatastrales ¥ 1a
fa-ifestacion Latastral.

- Agignarur ndrmers de folio al frdrite comrespondients.

- Rezsha la tirea del usuano en cada une los formetos

- Kegeslmar el o los movimienios en gl formato do Sontol do recopeidn, proceso
v BNtrega rle sandicins catastralas.

- Archivar ol cxprdiente conforng & consecutivo del folic on la carocta

respEslivg




El Auxillar Administrative B debeara:

- {xientar al pdblico sobre [os tramiles gque olzeca sl catastra municipal,

- Dara conocor al sohcitanie les requisitos ¥ ¢oE1085 £n S0 caso para accader al
Servicio requerido

- Requerir y revisar gue la docu mentzc:on presentaca por el publicousua o soa
|z corracta.

- Requisita y Hene os fonmatos da Salicityd de Servicios Celastrales v |a
Manifestacion Catas’ral.

- Asignasen namare de folic al ramils correspondients,

- Apoyaren la ukicasoan del inmustls dentro dela cartografia,

- Renlstrar en gl 31C 10z datos técnices y adminisraiivos del imuoehle,

= Emmr Ins clocymentas oficiales en los formalos estatlecidos para cada sevadi;
solicitado.

- Ertrogarai jede de drea el documento generado para su fima en su csso.

¥.1.5.- Definicioneas

Castro munisipal: 1as unidades administralivas de catasTos en lox moricipnos el
Estzdo para que se desarmolle [a aclividad catasiral del municip.o, de manera

independienls & otras funciorses de gakicrro,

Solicltud: al lonmato . mpresc med-anle el sual &l propietanc o poscedar hacn |3
petcion de akgun o de [os servicios wio tromites que ofreces el calastro Muonicipal,

Manifestacion Catastral el fonpaby impreso medinqte ol sual el propietario o
pnsnodor del inmuebie declara .08 datog tacnices y administrativos dal inmuebls |

regisirar, modificzro actualizar, sequn ses el caso.

Control Procese: forrmato imeress imp ementago para llcvar =l reqestre y concrol e

cada uno de los servicios prastacdos 2 los usuarios a conlribuyentes.




SIC: Sisterna de Informacién Calastal - A la herramisnta mformasica desanslada por
ol IGECEM pars integrar, mantener y acteahzar el padedn catasival municigal v por
agregacion, ol padron estatal; asi carno ke valuackin, histonaly archivos digeales.
Fradio: fcdo aquel inmueble urbano o rustios cen ¢ 510 construcciones delimitaso
por sus mediday v indsras que forman un sollgohosstrade, infegrante de una

manzana cataslral.

Cartografla; a la eetografia vectodal 2 nivel manzana en medic digizl

Usuario: parsornafisica que sohoits ios serndios del catastre muan:cipal,

V.1.46.- Insumos

Fomnato Soliciud de Seracios Catashales
Frnmato de Manifestazion Catasiral

Orden de Fago

I ernilificasian del propietaio

Documenta qua acradite la oropicdad o pascsicn
Cartagratiz vectonal nivel manzans

Sitzma de informacion Gatasral

Impresnra

1c



LU

- Resultados

El resullada cornn tal, va an funcion de un idamite sclicitade por &l poblico usuana en
especificn,

V.18,

1.

2.

- Polticas

El usuario deberd presentar solicidud por esento o en el formale establecrdo,
acrzditar s interds legiirng v curmplircon los requisitos des ey,

Sujetarse el cobro de los derechos por la prestacion da los servicias cataslrales
confomme a las tarifas vigentes que marza ¢ Cadigo Financiero del Estado g
BMoxico v Municipios.

Emilir lg wrden de pago paa el caso del servicio que 51 Sorresponad,

Para salicifarios senvicios catzstrales, snvanablements. usuarios Coberan cubr
[0y giguientes regulisitos

Selicitud porescats o en &l formato establocido.

Copis de la identificacion ohicial del progietarcs posesdor delinmuatlay de |2
persona aulurisads median be caia podar o represeniants legal.
Pagocorrespondiente par el servicio solicilada,

Para hacer constar gl inleres juridico o kEgiline, el sahotanie ceberd presenlar
ante [a aubnidand mataslral, los siquienlss doocumentos:

Teashmaonic naterial.
Contrato privado de compra-venly, cesiin o denacion
Senlenciz cola guleridad judicial qua haya cansado ejecuioris.

Manifestacisn dio ariocuisicion de inmuebles U olras operac.cnes rasialivas oo
dorninie de infruebles, autoizads porla autoridad fiscal respecliva y el recibo
tla pago cormsspordizn le.

Acta de enTega cuanda sg rate de infmuetles de interss socal.

Cadula de contatacion que emits fa cependencd oficia’ autdrizada para o
requ larizacion de la lenencia da la Uerra.

litula, cerificedn o cesicn dederon~os agradcs g)idalss o comunales,

fnnatniculacion adminmatraliva o padicial,

(]



§. Encaso de quaun tercero realics el ramile debera presentar en su caso:

a) Carta poder en la que ol propietario & poseedar del inmueble de qua sa rafe.
auttrzaa otra persona para realizar on se nombre, 8 ramite de solicitud dal servicic
raqueride, en su caso.

hi Documento notarial meciante 2fque el prepictario o poseador del inmueble, oorga
la reproscntacion legal & alia persona 2ars la realizacidn del tramile de sahcilud Cel
SENVCIO rquUerido, en sy caso.

7. Cuando on it recepcicn de la documentacion proparcionadd porel solictanis
so delecte que es insulicienls o presente algnna incongruencia o
inconsisiencia, que srmpida 13 orestacicn de: sevic o requerido. no sa racibird o
ramile, informandeole al solicitants los molives corespoendienies.

5. En los casos de solic’odes de cualgoisr serviclo catastral, relacionado con
inmuables gue presencen  algon  litigic ente  parliculares  potifozdos
formalmente por a duloSdad jurisdiccional, 'z unidad administraliva calasiral
no pros@ra el servicio cataslral solfigitado, hasta en tanko la mestancia

compoiente rosuelva en delititiva la confroversia.

17



¥.1.9.- Decarrofln

Usnariofhres Responsable Actividad
Mo,
1 CONTRIDUYENTE O Solicitainfarmacién sobre el rAmit2 o senicie
UBUARIO i catastral.
.7 JEFE DE CATASTRO | Orienta al usuario scbre el Iramite o senicic
. catastral gque remquice, proporcionasde |a
informacion necesyna,
Eatregar gl wormato de sclicitud v requisitos
. para el servicio o el dmite soliclado.
3 CONTRIEUYEMTE O : Trae consigoy entrega la documentscidn.
UsUARIC

rrim

ALKILLAR A7

Recibe la documentacion oroscntada y revisu
que es |z corecta v necesans pars carn

ingraso al ramiko.

Aéi.!.gna un nuamerc de folic al contobuyenia y
registra el tramite en el formaty de condrol,
Apaya on el llignado do tormates de Sohoitud
due Sepnsinsy Mamfestacidn Catasiral,

ALKILIAR A7

Sudicilaal cnetnhbuyante quenbicue el predio
denlro de |2 caitografla pasa asignar 2ona sy

marLana de ubicaciin.

ALXILIAR "B

Verifica en SIC &l numeis de wedia G.n s

correspunie

ALXILIAR B

Caphira an & SIG Ios dams lécnicos y

Adr istrzlivos d=" propetano y cel predia.

ALXILIAR &

tlacaba la firrra de eatrega ceal senvcic en el

“nmAatkn de controe,

CURTRIBUYENTE
USUARIC

Firmar da rnecibice @l tramitc o servicio

Catasiral

1i
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¥.1.11 Medicidn

Forcentgpe de tramites lotales emifidos mensaalmean b an atencian sl pablica,

Tramiles del mes anierior tf de tramites emitidos en

00= tencion al pliblico

Traarmitees el e 20 Curso




V.2 - INSCRIPCION DE INMUEBLES EN EL PADRGN CATASTRAL
V.2.1.- Chehve

Incromentar &l registro de los inmuchles ubicados den're de la jurisdiccion temiorial,
r ntegrar, cantrolary actualizarde manera homogénea el inventario analltico ceda
propisdad raiz del Municipio y por agregacion al padran catastral del Estadu.

V.2.2.- Alcance
Aplica a los ssrvidorgs publices de la Direccion de Catastro, al persenal
Dirgccitn de Predial encargada del alte 2l padin y del cobro de impuesio
predial, asl somo A las personas isizas yio pndicas colecsivas nue solctkan &
liceneig de construccidn U otros tramites del dreas de Desaroelle Urban o

V.2.3.- Rzferancias

Artico los 171 fraceidn |y 178 fracman 1del Sodigo Financiers del Esiada de Mexizo
v Munecipios, Arllculos 24, 26 ¥ 27 del Reglamenfo de: T ks Dainke del Conlige
Finan cigro del Estado ¢e Mexico v Municipios

Y24 - Fesponzabilicados

La Jefatura de Catastro Muanicipal as el area respongable de 13 asignacidn,
regzgnacitn y baja de claves catagiraies, quict debera lirrilar el gjercicio ce e51

Tuncion 2 predios ubicados des o de sourisd:coadn feriicr al.

Crienlar a 103 ciudadanos sabre (05 requisitos que deberan cubre psra oblener =

Clawe Calastral gue leasigne el drea de catasiro municipal

15



El Jefa de Catastro debera:

- Qrigntar al puklico =obre &l ramite de incorporzcion del predio para abtener la
clave cafastral comespondiente.

- Bara conncer al snlicitante lns refuisifos @n 5.0 caso para aceaedar al senicin
recuerida.

- Reguairy revissr gque e dosurmenlzeidn presenladyg por el poblivo usuarogogs
la cosrecta v nesassria pam ormcsder al senvicic solicitade, @ integrar asl 2
cxpediente.

- Vorficar que Ios formatos de Seoliciiud de Servicios Caiastrales y de
Marnleslaciin Catastral se encuantre debidamenta requisicados,

= Eniregar gl solicitan le el docurmenlcolicia  emiliCopara suresison y validactin,

El auxlliar Administrativa A dabara:

+ Orentar al pdbhae sobre el ramite de incorporacién dol predio para obiotcr la
clave catasiral correspondiente.

- Dar a conoear al solicitanle 95 requisibes en sU caso para accedar al sanvicio
FCoL erco.

- Requerdryrevisar gua la decurmenigoion mesearlada peeel paiblicousuano sea
Ia comecta ¥ necesana para proceder 56 servicio sclicitadn, o intrgrar asi of
expodicnto.

- Renquisita ¥ llena los fommatos de Soiicdsd de Serscios Calastales ¢ la
barifestacian Lakastra:.

- Zelicitar al vsuario o confibuyenie ubicor of preda denhe de Iy carlografia
catasiral.

. Asignar la xora catastzl, manzang catastral ¥ nomero de predic cor sesulivo
quele correspor da, o anteriar conforma a’ procedirnients del Manual Catasiral.

- lklantificzdo el predio, procede al dibujo del inmuckle dentro de la cartografiz

catasral parz 12 actualizazon del regislo arahog.

- Asignarun ndrmeac de Falio abramite coresponogents.

Fecsbhar las firmas da los ‘ormatos.




Regisiiar en 2l formato de Cenlral de Receccidn, Proceso y Entreza de
Servicios Catastrales el mavirniento o mevimientos y demas datas..
Archivar el expedienie conforme gl conseculivo del folin cn la carpeta

rESpeCtiva.

El Auxiliar Administrative B dehera:

- Drigntar al pabhoosokbre el tramite ce incorpoeracion del pradio para obtenegrla
Clave Catastral comespondients
Drar a conocer al solicitante 105 regquizitos an su casc para acceder al sorvicio
requerido.
Hequerryrevisar que 13 dacd mentzcion presentada por el pablizousuano zeq
la correcly v necesana paa orceder &l servicio anlivitado, e intagrar asi al
expedienis.
Requisitar v lenar Ies farmalos de Solicitud de Servicics Catasrales v 1a
manilestacion Calaslral.
Apovar en la shicactn del inmueble dentre de la carfografis.
Yelificar que al nQmern de predic previa consulla del registro grafico y
alfarurrénino estd disponitle para s alta
Reagqistrar en 2t 312 2 incorporacion del pradio on £l padrdn catastral medianis
el ingresc de los datos 1&onicos y adimmishativas del ingpuable,

- Emitir a Manifestacion Catasiral generada poral S0,

- Entegar a wsudriola mamleslac on parg su revisian y validacion de la

infarmacion .

1§



V.2.5.- Definiciones
Catastro municipal: Las unjdades administrativas de Catastos en los Municipios del
Estado para que e desanolla la actvidad catastral dal Municipto, dea mancra

independicnte & otras funcionss de gotiemo,

Solicitud de servicies: Al formata impreso medianie el cual ¢l propistario poseador
hace la peticidn do algune de los servicios yio Iram s que ofrece of Catastro

fAunicipsal.

Manifestasidn Catosfral: El formato impreso mediants el cual ¢l propiciano o
poseeclor del inmueble declara los datos *onices y 2dministralives del inrueble a

reaislrar, modificaro actnalizar, segln séea e casn.

Cantrol Procesn: Fomaio impresa impkemen lado para llevar el ragisine y control ce

cada unode los servicios prestados a los usuanos o contriboyentes,

SIC. Sislerma de informacién Safastral. Es la herrsmisulg infomatica desanailada por
al ISECEM para integrar, mantener y actualizar el padroen catasieal mu sicipal v por

agregacion, e padron astatal; asi como la vaivazion, hostorialy areivos digeales,

Predie vado aquelinmueble uroanoo ruslico con as'noenstucsion os deimitado por
suzmedicas y indoras gque forman un peligons cerrado, integrante de ana manzana

calasiral esla represeniads por los digitos novenc y cacima de la cave catasal
Cartografia: A la carlog alia vestural 2 nival manzana an medic digital.
Usuario: Porzona fizicz que solicita los seracies dal Catastro Municips|

Croquis de ublcaclan: Requisito que presenta el propistano v poseedor 2el predio
en el quelraks la nanzanay ukicacian dentro do cata alirmuebie. anolandc lascalles

guedclim:ian su manzana ¢ ubicacion,

Munlcipie: Catasralmente sc dehml con(orene a l9 division politcs of'c 2l del estado
B Ermilorios municipales, cor sustentozn los decrelos aiuendos y esolliciones qua

en=sa matena hayaemitido lz Legislawura Celatat; cads ane 2e ellos se iden ifiea son
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un codign numérco de tres digitos qu e se Azigna conseculivamente atendiendo 3 |3
fechs dil deoreto do su crzacion; e3ts representado por los carscteras pnmernc 2l

lercero de [a Clave Calasiral,

Zona CGCatasfral: La dclimitacion deol teritone del Muonicipic pare cfoctos de
admiristracian v conlrol catastral, an poligenoes carados y conlinuos que agrupan a
Wodas [as manFanas catastrales que cxasten on ol mun cipio, cn funcion de: limiles
[izicos come son vialidades, accidentes opograficos, niog vy barrancas, 2sia

representada oor el cuarto v guinto digilos de la Clave Catasiral.

Manzana Catastral: La Aelimitacitn del tavenc por vialicades y limiies fizicos, an
pollgrnosarrado, conforme al ndmero y dimensios de los predios que se localizan en

ella; estd represaitada por los digitos sexlc 4 octavo do 19 clave catasiral.

Padron catastral: Se inlegra por un regqstro alfanomerizo v 20 oregistro grafico y
conticne los dafos, catdlogos y especilicacicnes establaaidos &n sl reglamisnts del

Thule Guinto, sl Man.:al Calastral v demas disposicion2s gobicahles a la mskeria,

Clave catastral: Bl cédigo alflaiumencs Jmico & irrgpetile v es@ compuesto de
diecivgis vmaclemes, Gue =& Asigna pard slectos ce localizacon geogradica,
identificacion, Insenpcian, control y registra de lgs inmucklos; [os dicz prinncras doben
ser cardeleres numericos y 10s seis dllimos pueden seratfan : méricos; su inte gracion
comesponde invarablements p en esiizla oden, a esta estiactura: a5 res primems
identifican al cedigo del municipie, lzs dos siquienles a la zoracalasral, los tres gue
siguan ala manzanay los cos siguiertes al nd maro de lote o predie; cuando se rale
de condeminios, ias siguicmies dosposiciones idenfifican sl edificio vy as cuatra Altimas
gl rumers de desadarnante, en los cosos de propiedades ndividrales estos seis

ullirmos caracteres se coddifican con ceros.

Orcfoty; dooumento digita: que<onsista e unaimasen realizacs por joma drea de
ung porcicdn del tamiiodo municipal que pernile |z clenbificacdn de a3 aonas,

MANZanas y precios existentss.
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V.2.6.- Insumos

Formato Solicitud do Senacios Catastrales
Formald de Manifestacion Gatasral
Crden de Pago

Men tifizaricn del propietario

Ciocumento que acradite |a propicdad o posesion
Crouis de ukiracian del predio

Sistama ce infermacian Catastral
[Mpresord

Cacoqrafin vecloral

Crlulolus digilales

Reaistro alfanamars dal 51C

Catalogn da manzanas del SI1C

V.27 -Rasultados

La Manileslacion Catasiral gerarada porel SIC.

V.2.8.- Pollthcas

t.

La Clave Catagral as uniza, imopctible y pernanenle en todz la enbidad y ng
deberd modilivese, salvo an los canos previstos para la reasignacicn.

Para asignar la clave catastral, |3 zutoridas catastral debera solicilar la
Manileslacids Calastal acompanada del documenlo que acredite |4 propredad
o posesidn dal inmuehls, fue pucds ser cuslquiera de entre tos siguientes:
Escntira pdblica.

Conirato pryado de sormpra-wonia, cozidon odonae on,

Senlencia de g autondad judicial que haya casado sjecutoria.

Trasledo da dominn y elrecibo de pago correspondignte

Aotz de entreca, cuande se ate do inmucbles ceinterés sociai

Sédula de contratacedn que amrd 1 deperdendcia oficial a.torizada para |a
regLlanzacion delz ignenciade atiema.

Tila, cedificadn o cesion de derechés agranos, sarcalarios o CIMUNCS; asi
cormo 1a senlen iz ernilida jpor &l nbun s agranc.

Immaliculacién scrrinisiraliva g judicial

2



El malzrial de apoyo con el gue se debe de contar para |z adecuada asign acion
de una Clave Catasiral comprande:

Carcgrafia wactorial catastral.

Dirifota.

Cartegralia Cataslral a nivel predio, digilal.

Registro allanumérico dal Sistema de Informacion Catastral,

Catdloge de manzaras del Sisterna de Informacién Catastrail.

Plano do corjunts urbano v de lobficssin o selobficacidn, @n su Casc, migme
que debera estar autonzadn por ln autmidad cormpetente.

Planode condomirin, plano de sembrade, mismo cue deberd eslar autorzado
nor la avtondad competenle; asi oome, reglaments de condominio ¥y mernoria
o calcizlo on S0 caso.

Flzno de subdivision, fusidn o afectacion en su casa, m:smao cue dsber eslas
auiforizado por la gulcridad compee:s e

lHegistre gratico del Sistena de Informacidn Catasral.

Lag causas oor las quo se podnd dar de baja una Clave Catastral aon las
sigu e es

Fu=sidn de predics.

Mtoctacidn tatal del inmu eble par la ejecucion di obras pdblicas.

A de unananzana debido 2 [3 saturacion de predios ce la manszaa angen
Cuzndo |3 Clave ariginal as incorrecta respecto de la usicacidn fisica del
inmueklea.

Guando se presen ke algune modificacicn de limiles Manoipales o creaziin de
Pl I i pnE.

La reasiaonacidon do Claves Catastralzs procedera 2n [0 siguiertas casas:
Cuande el inmueble e lcoalve en una manzana nqua ha sido saturaca =n el
mimero de Taves pemitidas (mas do 23}

Cuande el inmueble eo jocalice en una Manzana qere es nasgsario subdivicir
par la moditicackdn o actu alzacidn de una o vanas areas homogeness

Cuandolaclave registrada rocormspondz 2 13 localizasidn fisica dalinmieable.




En todo caso, la masignacion da Clave deherd hacerse del conocimients del
prapietarie 0 poseeder del fnpueble, mediante modificacdn o comunicado oficial,

8. Cuandcen larscepoion de la documentacion proporcionada per el solicitante
se detecte qua a5 insuficiente ¢ presegnie alguna incongriencia o
Incensstencia, que mpidala prestaccn del sasicic reoqeeanido, nose recibira el
framite, informandele al selicitante Ins motvos cornnpon dientng.

7. La codificacion de la Clave Cataslral 2o conforma de 76 digitos cuando no se
clbran l[asposiciones de edicidn ydepadamento, gslas seran complemenladas

can core (8) a la cerccha.




¥.2.9 DESARROLLO

MNa. [ Usuarodrea Respansabla Actividad
1 COMTRIBUYEN TE OM | Salicila inlonmes solwe el sericio n ramite.
USLIARIC .

i JEFE DE CATASTRC Crienta al usnario aobre el trimite o 2enicic
catastral gus requiers, proparcionando ka
infomnacion necesaria haciéndole saber [os
reguistios a cobrir.

3 COMTRIBUYENTE Traa consigoy entega le documenlacion,

4 JEFE DE CATASTRC Facibe la documentacién presen ladE v
oISy que 2S5 13 correcla y necesaria para
dar ingresc al mmite.

h AL IAR AT Regisira a los usranos aten dicos en &l
Formate control 8é recepoion, proceso y
antraga de servicios catastralss” asighanda

i el normero de folio carrespondicnte.

TH [ ALXILIARTAT Apoyz gl conlribuyents en el lenaco de las

formados de Solivilud de Semnicios v

f [Manilestacion Catasiral. e

7 AUXILIAR A Salicets 2l conlibuvents que ubiqua al

' predio donfro de a cartograiia para asignar
ronay manzara de uhicacicn, |

= AUXILIARE Yenfica en SGC el ndmeara de predio quo
coresponde v asigna la Clave Catastal.

i AUXILIAR T Captura gn ¢l SG0 o5 datos tecnicosy
acmineskrativos dol propietadio v al predio.

10 | AUXILIAWR B Emite la Manifestacior. Calastral prow
Sistema y la tirna al confribuyente patd su
reisinn. _ L

11 | AUALIAIL A Entrega la Manifestacién Catasiral y recaba
la firrma de. servizioon ol tormato de
Control.

COMTRIEUYESNTE O Firma de recibida & Manifestacidn de Clavn

12
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¥.2.11 Medician

Incremenio porcen tual del padran con rlacidn a altas realizadas mansualmanie,

Rooisfro ¢n ¢l padrin

“100= Mumere de akas al sistema por mes

n&crpciones reahzadas en
el mes

Zh



V.2.- CERTIFICACION DE CLAVE ¥ VALDR GATASTRAL.
V.31 - Oljetive

Compdrar el ineremento yio Ssminu crn en laemesntn de Cerilicasiunss Jde Clave v
Valor en reracion con el mes anteriar v 20 mes posterior en ceanto al edal da
Cartficaior es amitidas mensUalments.

V22 -Alsance

Aplica a los senvidores ploblicos de la Direccidn de Catasio, al perscnal Direccion d=
Pradial rncargads del cobre de impucsto per ol tramite del cerbficado, asi como a s

personeas fisicas wio undinas calectivas oua salician &' tramitae.

¥.3.2.- Referancias

Aficulos 171 fracomen [y 179 fracsian | del Codige Financiers el Estado de Maxico
w dunicipios Sdloulos 24, 26 v 27 del Ragarranto del Tituio Cuinto del Codigo
Finanociero del Eslade de Mexico v Municipios

W34 - Fesponsablmades
La lefatura de Calastro Municipal es &l drea responsablsde orientar a los Ciudadancs
gpbre 2l zsenvicio o Iramiis de Certificacion de Clave y Walor Catsstral; asimiseio dara

A monaaet los requisibes para obtenerlc.

ElJofe de Cataztra debera:

- Orientar al pobloco schre los Yamites v enguisitns gue ofrece catasin
Lar a conooer al sohioitan los rsouisites y ostes €n 5U casc para accadar al
senvicio requerdo

- Reruorsy revisar gue la documentacion présentads por el pdblicous anosea
la copacta v ngoesans pars proveder dl servicid suhoeinsdo, eonlegran asi el
gupatlinnta.

- Mernifcar cae lo formatcs de Solicined de Servicics Catastrales se encuenkren

debidaments regLisitado




«  Fimner |z orden de pago por el servicio salicitads 29 50 cass
- Firmar cl documentogenerado resu ltante de la presiacion del servlzlocatasimal.

- Enfrcoar al solicilante el documento oficiat emibida.
Et Auxiliar Administrative A deberh:

- {xiankar &l po blice sobre el tramite que ofrece el Cztastre Munizipal.

- Dara conocer al sclicitante [os requisiics y costos &n su caso para acesder al
SEMICIO requUeso,

- Reqgueriry revisar quala documantacion presentada cor el pablicoussiariosea
Iz urrela,

- Requisitayllena o formato de Solicitud de Servicios Calastraes.

- Agignar unonumera de folio al framite comespondieste.

- Reazanalas firmas deg los formane.

- Regisirar en el fornato de Control de recepcicn, proceso y entrega de servicios
catasirales.

- Archivar gl expediente conforme Al consepcu?ve del foiio &n 1A carpeta

respectiva
El Auxiliar Administrative B debera;

- UOnentar al pdblico sobrz 2l rdmie que cfrece al Catastro Municipal.
Draar 3 conocer &l sofivitan e los requisitos y costos an st caso para acceder al
servicio requerde

- Requoeriry revisar gue |3 decu nenigeidn presentacapor el publizousyanosea
la correcta.

- Requisitay Eena<l formato 2o Solicitud de Seracios T alastrzles.

- Asignar un norern de frelio Al tramite correspandiente.

- Registar en el SIC 125 dalos tBcpicos y administratens de inmuaeble.

- Emitir log documentas oficiales en los formalcs estaklcc'dos nara cada servicio

solicitado.

- Entregaral afe de drea ol documen o Fonorado prd su [ ImaE en sy Saso




¥.3.5.- Definlcinnes
Catastro municipal: Las unidades administrativas de Catastos en [os Municimos
del Estado para gue se desamolle fa actividad catastral del municipio, de manera

independicnle z olras funciones 2e gobrerne.

Solicitud: Alformato impreso mediantz el cual el propiatano poseedar hace la patician
e alquno da los servicios wo tramifes que ofrece & Catastro Manicipal.

Certiflcade de Clave ¥ Valor Catastral: Fommate cmiitido a travas del Sisterna de

Geoetion Catastral (SEC) dunde ser especilicg la tlave dal reqislin v al valor calastra:.

Control Proceso: Formalto irnpresc implermcntado para o cvar el regesirn y control de

cada uno di oS scrvicios prastades s los usuanos o contnbuyeniss,

SIC: Sistema de Infemmacion alastral, = & heoramicntza  informatca
desamallada por el IGECEM para inlegrar, maniener v aciuohzar ef padran Catasival
Mumicipal v por agregacidn, € padrin estaial, asl come la vaiuacion, hislorial

archivas digitales.

Predio. Todo aguel inmueble uchanc o rushoo con o sn consfruceicnas delimitado
par susmedidas v lindarog gue forman un poligone cermada, integranis e uns

manzana catlastral,

Carografia; A |l cadogratia veclorial 2 nvelman 2an s en e dic digitzl.

Usuario: Fersana fisica nue selicitz s servicios gel catasirc municizal.

¥.3.6.- nsumos

«  "opnato Solofu d de Sevicios Catasiralas

« Order de Pago

s |cenicacidndel prametan

«  [Dooumento que acredite la sropredad o posesiin
s Sisterna de Informac-on Calastral

a  |Mprscre

¥.3.7.- Resultados

I
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En este casy 25 el dacermenta de Cerificacion de Clave y Valor Catastral.

vig-

1.

Politicas

El uguaio debera prosantar solicttud por esanto 0 en el formalo establecidr,

anrcdiar su mterss lagitime v curmpliv 2on 1os requisitos de oy,

2

Syjofarse & cooro de 1oz derechos por la prestacicn de los Servicios
Czlastrales confonne a las taifas vigentas quamarca &) CadigoFinanciero dsl
Estade do Maxico v Municipios.

Emirla urden de pago para ol coso del servicio que asi cormesponda,

Para solicitar los HSonvicios (Catpstales, nvanablemente, uslarios deberan
cubrir bes siguienles requisitos:

Saliciiud peor escrito o en |l fonmato esiablecida.

Mago de mpuesto predial al cominnto

Coopia e laidonbticacion oficial del premstanioc poseador de: inmucbloy de |3
aarsona autonzada mecianle carta poder o roprosentants legal.

Pago corespardiante por el senscia solizilado.

Lara hacerconstar ¢! intergs juricico o legifimo, <l sclivilanle debera presentar
=niz la autoridad calasizl | 1os siguientes docuinenios.

lestimania notaral
Contato privado d2 comara-venta, cesian o dotacion.
Sontoncia de la svloddad judicial nue haya causado ejecotona.

Wani‘estacion de adquisician 2o inmu ekles u abras operacionas trazlativas do
domenio de inmuabies, aulorizacda por & auteridad fiscal respeactiva y el recibo
fda pago correspondienls

Motz de eatreca cuande setrats de immuebies de nlares social.

Zédula de eontratacion que smila |a dependencia oficial autcrzada para a
req.lanzacion de |2 enencia de la tiera.

Titule, cerficado o cesidn de dorochos agrarios epdales o comunaes,
[Mmatriculacion adminstrativg o judicial.

=ncaso de queun lercero realice el framite deberd presentar en su casc’

3o



3] Czda poder 20 |a qQue al propieiario o posesdor del inmuebls de que se trate,
gutorzd 3 afia persana para realizar en su nombre, el ramite de solicio g del sarcio
reOuendo, en SU0 cas,

b) Documenic nokarisl mediante el que el propietatio o poseedar dal inmuehle, olorga
la represcatacicn legal 3 oira persona para & realizacion dal tramite de soliciad del
Sericio reguerido, ©n S0 caso.

7. Cuandoenlarecepcidn de la documenlacion proporcionada por el aclicitante
52 detects gue ez insuficiente o presente algung incongrushog o
inconsistencia. que impidala preslacion del sercicio requertdo, no se recibird e
rAmilz, infommandole al =alicitznta los motivos correspondientas,

B. Cn los sasos de solicitudes de cualquier senvicio catastral, relacionade con
mmuebles gue presselen algln ditgio enlre padiculares  rotificados
formalmentn: par |3 sutordad junsdiccional. la unidad adminisrativa catastral
np prestard ol scnacio catisleal solivilgds hasta en lanfo la inslancia

compeienke resleivs 2n definitva :a confrovens 4.
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¥Y.3.8 Decarralla

Mo, Usuanofires Rasponsable Actividad
1 CONTRIBUYENTE O colicita inlormacion schre el ramite o
U=LARIC SErVICI O catastral.

2 JEFE DE CATARTRO Cricata al usvario sabro el semvicio
catastral que raquisre, haciandale satxar
los requisitos 8 o bar v el coslo Je

. SENIGIC
3 COMTRIEUYENTE O Trae consige y entredala
LISLAI3IE] docu menzacion.
4 JEFE DECATASTRO Rarcibe la documeniacidn presentada y
revisg que s a corecta y nenesaria
: para =2l ingresa del ramite.
& AUXILIAR A Ragiztra al centibuyente on ol formaio
F "Contiol de Recepaon Procese y
- Enlraca de servicios Calastroles

E ALKILIAR "L Apova sl contnouyents en el llenado o
los formates de Soicilud de Servicios y
Manriostanian Cakastra!

7 ALKILIAR A" Elatwwa I grden de page

N _ correspadien e

g JEFE DE CATASRTRED Firma de autcnzavitn en laorden de
paqo para gue el sontribuyenta pase &
liquidar en cajd. o

q COMTRIGUYENTEQ Faga en ca)@ vy ras consgo el reclba de

USUARIC pAGE.

10 | AUXILIAR G Recibela orden de pags con &l numarg
de racibe ofizial v cocumeniacih

sUpOrtE pafa gasemarla nolifisacnn.

11 AUXILIAR B Ingrasa en el SGC y captura rn cada
campo los datos solicitades por cichao
gisterna.

12 | AUKILIAR BT Erile la impresids de la Cerificacion de
Clave y ValorCalastral por seskarris.

13 | AUXILIARE Enwadala Cen ficacian deWalory
Clawe,

14 | JEFE DE CATASTRO Firma y =alla Iz Cerificacian de Clave y

N Yalor Catastral o
‘15 | JEFF DFCATASTRO So'icita al contribuyente gue lirme de
' recibiZo eolocando nomere, firma v
] o fzcha,

16 | MUXILIAR A Fecaba 13 f.oma de entregs def servicio
en ol fermata de cartroi,

17 | COMTEIBUYEMTE O Firma de resibida la Gemficnoén de

LSUARIC Walory Clave.
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V311 Madicién

Forcentaje de incremenio o decremenlo inensual en la axpedicion de eediticacion s
de Clave y Valor Cataziral

Total, de cerificacicnes
amitidas en el mes anierior. oo tete incromenio o disminucion oo
M= partificaciones emitidas,

Talal, e cedificaciones
ermtdas &nel mes aclual




V.4.. CERTIFICACION DE PLAND MANSAHNERD,
V.4.1.- Objctive

Comparar el incrementoyio disminucian en la emsidn de Cedificaciones de Plano
Manzanero en relacidn con el mes anteror v al mes posterior en cuanto al total e
Cartificacioncas cmitidas mensu alme nts.

VMAZ . Alesnoo

Aplica A los servidores poalicos dz la Direccion de Catastro, al sorsonal [neecion do
Predial an sargada del cobro de impuesto por €] ramile del cedificads, as come a ks

person as fisicas v idicas celaclivas gue solicitan el Iramse.

V.43.- Helerencias

Articulos 171 traccion I y 17% fraccidn | del Codigo Finanzicro del Estsdo de Mexicn
w Municipios. Adiculos 24, 28 y 27 del Reglamenio del Titilo Quinde del Gécigo
Financicro del Estado de Mexicn y Municipios

V.4 - Fesponsstilidades
la.cfatura de Czalastro Municipg es el area responsabicde orienldr 3 oS oudadancs
snbe el sanvicio o framite de Cedilicacidn de Plann Masranera; asimismo dard a

GunGeAn g regnisitns para obtenardo.

El Jefe de Catastro debera:

- Crizntar al peklico sobre ol e v requesios que ofrece calasirc.

- Daraconocer al 5ol cilants |os requisitos ¥ coslos en su casn parg aecadsr 3
servicio requarido.

- Recuerr yrevisar gue la docu mentacion prescntada porol publicousuano sea
la corrects v necosaria pora proceder sl seovicie solicitade, e integ-ar asi el
gapeiente.

- Nerificar gue o tomatos de Seliotud de serasos Caltasirales so cnoucntron
debidzinente renuisitacdo.

- Firmar laoden de pago por 2l serdic.o solicitads on su caso.

JG



- Elahorar el Flana Manzaneara,

- Firmar el documento gsn emdo resultan te dela preskacion del senniciocatastral.

- Entregar al soicilanis e doodrmenbo ofivis emitido.
El Auxiliar Administrative A debera:

- Qrientar al plblico sobre gl trmite que ofrece el Catasto Municipal.

- Dar a conocer al solicitan e |os requisitos y cosios en su caso para acceder al
BnCIO regquerido.

- Requarniry revisar quela dosumentacion sresentzda porel pd blico usuario sas

lar carrecia
- Requisitay llena el formato de Saolicilud de Servicias Catasirales.

- Asignar un nomere do folio al mite comespondiente.

- Elaborgr el Plano Manzznoro.

- Recaha las firmas de los formalos.

- Registrar en clformate de Sontel oo reeepeion, proceso v ertrega de servcios
catastrales.

- Achivar gl expadianir consorme al consecufivo del felio en la carpela

respecliva,
El Auxihar Administrative B dabara:

« Orientar al pablico sobre el Igmile gue ofrece & Calasire Municipa),

- Dara corocer al solicdante 125 rofquisitas y GNSIoR on R 0380 pana acceder &
SErVICiD requerida,
Fequernryrevisar que la docemen lacitn presentadda por el piblicooa suans ses
lia correcla.

- Reguisita ylleaa el formalo de Solicifud de Servicios Calastrales.
Asignar un nomerg de fal’ooal ramine sormsnenaicn.

- Enlrcgar aljofe de dres o docemen o generado Sarg su lima en so caso.

LN



V.45 - Definiciones
Castro Municipal: l.as wnidades administralivas de Catastros en los Municipios del

Eslado para que se desarolle 1a actividad catastral del municpe, de manera
independicnte a ciras funciones de gobiarna,

Solicitud: Al formals impreso medianle el cualel propictario posecdor hacela oeficidn
de alguno dalos servicios yo tramites gue ofrece e Catastro Municipal.

Cedflcade de Plane Manzanero: Formato donde s2 especifica o ubicacian,

medidas, supedicie de tareno asl como su delimitacion con referencia o su Clave
Cataslral.
Control Proceso: Formals irnpreso implementada para llevar el rggishc y control de

cafa unn delos servicios presiados a lus usdaris o conkribuyentas,

Predio: I'odo aguel nmuehlz urbano o rustico can o gin construceiores delimmnzdo
por susmedidas y Fnderes gque faman un poligono cemade, infegranie de una

man=sna oaastral,
Cartografia: A la carorafla venionzl a nivel manzanaen madio digital.

Usuario: Porsong lisica cue sal ela los sarvicins dal catssiro municipal.

Y34 6= Insumos

» Formate Solicitud de Servicios Calastra.cs

v Orden ds Fago

o deptlicacken del propistario

o Docurncr o gque acrecite la propiedad o poSesiin
« Impresora

o Caroprafia weotorial matastas




VA7 -Resultados

La emisidn del Cedificado de Planao Manzsanero,

V.4.8.- Politicas

1. E. usyaie debora presentar selicitud per escrity o en el formato establecido,

acretlitar si interés legitimo v cumplir con las reqquisitos de lay.

4, Sujetar=c el cobro de los derechos por la prestacion de |os Servicios

Catasrales conlone a las larfas vigentas quamarca el Codigo Financiero del

Eatado de Méxcoy Municipios.

10.Emitir Iz orden e pago pam el caso del servicio que asi corres ponda.

11.Para solicitar Ins Servicios Cai@astrales. invarnaklemente, ussaidos dehorEn

cukbrir los 2ipu en ks reqLUisins,
Sulicilud pocescrite 0 en el formake establecido.
Faga de impuasio pradial Al coriente

Copia dela identficacion oficisl del propistario o posecdor del inmueble y de |a

persong dulerizacy mediante catta poder o represenlants legal.

Pago coraspendiente por el servicio solicilado

12.Pars hacer congtar clinborés juridico o legitme, el sohicilanle dabera proscniar

anle la autoridad catastral, los sigsientss documesrtos,
lesimania notarial

Contrato pnvado de comprs-venta, cesidn odonacion.
Sentencia de la auteridad ju dicial quc ~aya causado ejecuionia.

Fanilestasicon g adnuisicicn de mmeebes w olras cperaciones traglativas do
dominic de inruehles, autonzady par la zularidad fiscal respectva v &l recioo
de page comsspandiente,

Acta de entrega cuando setrate do inrmueblss de ntesés soaial,

Cédula do monkataocn que emita la dependencea eficla: autorizoda para |3
reqularizaceen de 1z lene - cia de latierna

Titcla, cerlil cedo u Sesién de domchos agranos e)ida es ¢ comunalos.

Inrratrcu lacon administrativa o ju dicial.
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13.En casa de fque un tercero reaice e ramite debars presentar an su casc:
a] Carle pader en la que &l propiedario o pogssedar del inmuebls de que se 'rate,
auloriza a ofra persena para realizar en su nombrs, el frdmite de soliviind del servicio
FECUENAG D, BN S0 CAR.
k1 Documanto netaial mediante el que gl propictanc o poscedor del inmueble, olorga
la represeniaclidn |egal a ctra persona pam la realizaciion el framita de =alicitizd dal
SEMCIO Faguendn, @n S0 casa,
14, Cusndo en la eeepcion de & dosumentacidn propors ohaca por 2l scliciianta
e delecte gue es omsdficienls o prosentc aljuna incongrucnsia o
inconsistoncia, queimpids 4 prestacion dsl sarvicio rggquendo, Hose reobirg &
trarnife, informan dole &l solicitanie los motivos corres pondientes.
15.En los casns i salicit, des de cualquier seracic catastral, slacionscs con
inmuetles gue presenbes  algdn  Jiticio ente pariculares  notificzdos
forma ments par la avioridad unsdiccional, 1a unidad administradiva catzasiral
no presiara el seracio catastral solicitado. basta en tanto la nstanciz

competente resuslva en delindiva :a contoversia

ai)



V4o, Desancho

=8 UsUARvAREA RESPONSAGLE | ACTW DAL

g USUASE) O COMTRIEL"EMTE | So. cile iInfCNMES 5COME &: ZErv CiC a ramile.

2 JEFZ CE CATALTS0 Drieala al usuand sohe o Senagd Catasien gl
e Uise, betitagda o osdes 18 radaisilos 3 calnil oo
ZoEla cal servesig

] LELASIG O CONTRIRLIYVERTE Trae cansigoy erirzga la cocumenlacicn.

4 JEF=Z JE CATASTRO Fecibe la docur enaciin presentada y rsvisa quea e=

y a comecia y nesesania para dar irgresao al isamite.

4 rllEILIAR A Aagisita al conlribuyende ar =l formate 'Canercl 4=
Secepodn, Piocesa v Zntreds o8 Seviciaos
Cotazhales " 2signg o &l ndrresd e Lo lio
camezpandienie.

g ALILIAR YAT Apoyva al comir bayenle ep al llanedo de los Tormslos

i de Solfitud dz Fandict s v Morileslacid 1 Galastral.
[T AL AR A" Slanors e crdan s pajo correspondienie parla
nedad de 2.5 umeades de mec da, o

] JCFCDCGATAS D Fima de andpnzaron B ordea de prge pEra que |
carir DUYere pague en caja.

aq [TE0ERTD & ZOKRTR BUYENTE Pagd en caid y e coms s el il alicil,

10 JCTCOE o TanTing ' Ranlaz la oeclen de pagi;.u cor 8l mimen darmec’ha cficial
y deoumeniac.on saparks v pic & al SontrisLyente que
ragrersa eeopne plysa de T2 Noias i entregals Lo
decumsnlio.

1 ALXILAR B Fovibe al exdedionte ain@eo Jam 2 ajecusc del
dacumenlo soicitadc.

1 AL BT Les I3 infommaczicn co-fe1ida en al expedierls pam
imcier £nn 1z stabaraciir de la Cedificacior de Plano
R dr e,

T ALXILA = "B Do ju ed Frano Wantorwrn s el progiama dapulosad.

14 TN RS Crrel2 La impressain de 1@ Catflcecicin de CFlaro
I ANZANEra ch ol ¢ Sopen DD §U rewig .

15 JEFE CE CATAST=C Fevisy ue o pland y les datos que zeatieds sean

i COTLEG S,

16 i JEF= CE CATAST=RO Selly al opgg gl p Coppa de ke Carhb Gacan e Plson
pdarizangro

17 JETS OF CATASTRO Sclcita 8 conlr boyvenie gua lire de recib dg
coocarco namhbrea. Jirma vy fecha.

1B AT Recaha Im firms d=2 emirega d2l esvicio #n e Tomsla

| e rnnkirel
10 JELARIG O CONRIEUYENTE  ; Fira ol acuse duresibido o Plone K ancianea -
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V.4 10.- Diagram acidn
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V.A4.11.- MEDICION

Relacinn del namere de planos manzaneros emitidos mensu slmente.

Soliviludes de plang
recibidas. = |"-.|1I'J rrifns de olanos emitidos por |4
— Direceion de Catasin

selicitudes de plano
contastadas.




V.5.- ATEMCUON DE SOLICITUDES

V.5.1.- Ohjstivo

Contabihzar el ndmers de cficios dirigides = ta Dirgccion de Catastra,
V.5 2.- Alnance

Aplica o los servidores poblicas de la Cireceidn da Catasta Municipal, asi como a lag
porsnnas fisicas vio juridicas colectvas que solicitan <k servicio o trarmite.

V.83.-Hoferencias

Artlizlins 171 fraccian |l v 178 lraceidn | dal Codios Financero cel Estada do Moxico
v Munizipics. Articulos 24, 26 v 27 del Reglamento del Tuio Cuinte del Sodigo
Firanciero del Estado de Mexico y Muricipios

V.54 - Responsabilidades
LaJefatusa de Catastro Municipalesal arca responsablede onentar & 105 ciudadancs
sobrg log seraziosy producles catasirales queeskdn @ su dispogician, asimisro daran

a conooer igs requisilus para obtener éshos.

El Jefe da Catastro deberi:

Criantar 2l plblico schie gl kdmite y requisites que afrece Calastno

Dar a2 conocer al solicilante iog nequisitos, para acceder &l senacicreguerde.
fcusary firmar de recibicde ks soticiludes y of'c’os dirigidas al ares

Reahzar biscuedadeinformac on y niscueda de axpadientes en ol archivo s
Catastro.

E:aboyar el oficio de contestacian.
El Auxillar Administrativo A dehera:

Orientar a odblico scbre el tramils que ofrece gl Samastro Muricipal.




Dar & conocer Al sahcitante los reqeisitos  costos en caso de que (2 sohoohad
05 OENBrs.

- Hegueriry revizar que la documentacion presenlada por el pdEllco usuaio sea
la correcha.

- Aglgary fimnar de recibido las solicitudes y oficios dirigidas al drca.

- Realizar bisgueda de nfarmacidn y b squeda de expecienles en el archivo de
i efAsto.

- Smcar copias sigsi se el ieng,
El Auxiliar Administrative B debera:

Orenlar al poblico sohaal kamite que ofrece el Calasioo Munisipsl,

- ar a conocer al solicitanta las mequisioes del seracio requatido.

- Requeriry revizar goe la docementacidn prescnilads por el pablicnusus’o sea
la corrscta.
Acusary finnar de recibido 1as soliciludes y oficina dirigidas al area.
Raaliza+ bisqueda de mlarmazian y bl sgueda de expedienles en el archivo de
Catashio

Y 55.- Definiciones

Caslro municipal: laz snidades administativas de cakastros en los munizipos del
Eslado para quie sa dosarrole 13 actividad <&tastral dal municipio, demarera

mdezaencisnte g oras fincicnes de gebismo.

Oficio de peticion: al [ormato imprezn medianta el cual el propiesano possedor hace

la paticion do alguna de [os seivicies o Famies que clrece &i catastra rmunicipal

SI1C: Sizlema e Infarmanidn Catastral. La herramien fa infermasica desamallada per el
IGECEM para integrar, mantencr v aclualizar 2l padrén calastral municipat y por

agragacian, el pacrion eslalal: asl enma laval.acion, b storial ¥ arcrivns digitales.

Usuario: Persona Tisica gu @ =olicita los servicios cgl| Catasion o nicipal.

44



V.5.6.- Ingsumos

donlificacicn del preprstario.

Documcnto que acrecite 2l interes juhdico.
Cfisio de petiadn,

Sistema de inlommacidn Catastral.

Irmpresos.

V.5.7.- Resultados

Oficio de contestacion . Le respuesla comrn tal, va en lunaidn da la solicitud alaborada
nor 2f piblico 0 uSUAND SN BSPSCIRicD,

V.5.8.- Politicas
1 L.nsuruanons debe-d presentar solisilad por @scrito con 10s siguicn s datos:

« Lugary lecha.

«  Nombre y cargo de la avtoncad Municigala la que va dingida.

«  Fundarnentacidn leoal

« Enuroiarsu peticidan Ceforna Erove v preciza.

o MNombre y finma dol solicitanta.

s lgantificacion oficia del proprela oo poseedor dal inmuaktle.

2. Encastde quo o ertern rec diera infermacidn via sotita dehara acod'tar su
mterasjuridics o Wegitiro.

3 Se deherd acosan deorecibido usando el g2l o paiz tal efecte dande dabe
comesponder & ia lecha di rescpoion, adicicnalmente se debe anstar la hora
da recibidoy firrmar de reciido de dicho dosumen:o.

d A paitr de la fecha de recepcidr del oficio en la ohnona, el liempo de

conlsstasian serd de diez dias rahilas.
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V. EG Dasarrollo

Mo Dsuareires Ressonsable Actividad
1 CONTRIBUYENTE O Solizita infomres sobre ol scrvicio.
LS AIRICY
2 JEFE DECATARTRO Crienta al usltano sobre el tramike o
servivio  calasieal Que  reniiens
haciér doie saber les reguisilos a cubrlry
e rosln del sevicic
I3 CONTRIGLYEMTE O Troe conmgo y enbega el oficio de
= UEUARID galicitud,  anaxa eccpia 4o sU
iceniificacion.
4 JEFE DE CATASTRC Recibe la solicitus presentzda, roviss
que sed Comecto.
T | AUXILIAR B Seliy de recibicn.
& AU:{ILIAH B Indica el wempe de contestacaén al
contribgycntc (10 dias Rabiles).
T JEFE DF CATASTEDO [1ralizar la bosqueds del archivo o
ALXILIAR A" AUXILIAR T poticion aclicitada
R | ALKIAR A S@aca Conias s 2% necesario, anexa los
COCUrmenits si es su Casg,
9 | JEFE DE CATASTRD Elakara gl oficio de contostacién; cntrega
la conteslacetn ds zeuerdo a la peticion
M | COMTRIBUYEMTE Finna de racinido Ia contestaciaon que se
LS ARIC le emile.
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- V.5.10 DIAGRAMACION
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V.5.11 Madicion

Porcentae de eficiencia an la cohtestacion de oficios.

Soliciludes recibidas “100= Muarncmo de oficios dingidos a lo
Careccidn ce Catastro

Soliciludes corntestadas.
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VI, SIMBLOLOGIA

Inicio Diggra mea e Flujo
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O
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o
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|
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NUMERD INDICACIONES

Anotar el normero de foto con secu theo gues comesponda.

Anctar latecha del diz en que se reahza tramile.

Mescribis brescmenle ol tipo oo moeirmiceta oo 5o egiiene.

2o | el | -

Anctarla Clave Catastral con [a que asta ragisirado al pradio o @R a8u caso |3
Clave que se e ssigno confonme al procedin:en la, S&gun se8 el east.

Anctarla Calle de ubicacian del predio.

 Anctaral MNomero axlariar dol priedio.

Aratar el Codiga postal quels corasponda

3
b
T Anctar 2l Himerointasor del predio,
3
4

& otar el nombre de ia leralidad dondes se ubica el pradeo.

10 " Anotar el nombre dal Wunicipio donde se ubica el aredic,
11 Indicar con un sehe (o el regumen de propiedad del predis que congsponda.
12 Tachar el uso e suclo quo comespon da.
13 Faoribiv oon e'ras ol nso capecificodel sualc del prodio.
""" 14 Escribir nornbire completo del propistanc anfefion, enpezandopar Tos apellidos,
15 Escribir el RFC o CURP del propielarin anterior.
16 E=Cibir nombra corpleta del propietanc actual, empezando por sus ElF-E”IIjCIE-
17 Escribir RFC o CURF del propietano actual.
18 Escritat Calle deubicacidn del dormcilio dal propiatario acieal.
‘_ 19 Escribir Mowpeng exterior del demicilio del prosictario actual.
20 E=crifber Mimero mtencr del domicilie del eropistan e actual, L
2 Ecornir Golonia, fraccion amiento o barrio del domiciio del propietario actual.
22 Ezcngir Localidad dal domicilio dal propigtario gctual.
23 Eacniir Cacigo postal del domicilia del propietario aztual,
24 Eacnbir Municipic del domicilio dei prapistano actua;.
25 Fsciib:ir nu meno telefonico del propietsrio aclu al.
''''' 26 lmgresar datos de 1as dimensicnes del predio e cuestion, tai came o requiene e
fernato.
27 =n caso de zorun condomime. _rgresar los datus de Su perfis i Privativa.
Supeicia Camun & divieo.
28 Er caso <& que exista una consruccicn, ingrosar ins metros cuadrzdons do
COSTFSEIGN .
Z0 | Escribicla 1 palagia dela consiruccién
30 Mimera de los nweles dezla construccion.
i Ezcribi- ol anoen ol cue se finaliza |4 censliucadn, o el allimo afko en &l L@ S
hizowna remode:acian.
3z Escribir el Grade de conservacion do ‘a censiicsicn, taman do en cuenta el
catiion]a a Ia daronka.
R Tachar la ooeidn ce Documante {35 cue oreacnis.

La



34

Bibujar el Craguiz de ubicacidn del predio en cunskcn, sofialando (a5 calles
gledanas, y senalande la ubicacién del predio denira de |z manzana.

35

Pedir al contibuyente escribir su nembre y Trmar de propietaria, posasdor o
persona autorizada gue soliciia los rdmiles o sericias,
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2 Escrbir con nemerm |3 canhidad de costo del servimo conforme a 1a sarifa vigerta,
3| Aaotarcon lefra la canficar de’ sosto del serdicio conforan; o lalanfa wigente,
& Escrikirel conceptn SJbru al eyl se hard el cobro,
e i{Faecha) Esaribir con nimero el dia del mes d= emisior: de la orden ce p=ga.
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W, - REGISTRD DE EDNCIOMES

Accuglizacian del Manual dz Pracedimienins del Areade
b Catastro Municipal

! Aciiahzacian del Manual de Procedimientos del Area da
7o Catastro Municipal.

[X.- ISTRIBLICION

El piginai del Manu zl de Provedimienlos e enceenira e poder del reprasentanta
de la Jefatura de Catasto Murticipal.

Las copias controladas celan dislnboidas de la siguisnie maneta:

1 - Tesoretla Bunicipal
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SEPTUAGESIMA TERCERA SESION DE CABILDO ORDINARIA " @ H. AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA, MEX, 2022-2024

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA
ADMINISTRACION 2022-2024

C. RAUL NAVARRO RIVERA
PRESIDENTE MUNICIPAL

LIC. AZUCENA AMARO PERALTA
SINDICO MUNICIPAL

LIC. PABLO RAMIREZ TORRES
PRIMER REGIDOR

C. ANGELICA LIZBETH DE LA ROSA DE LA ROSA
SEGUNDO REGIDOR

C. ERIK OMAR RIVERA JUAREZ
TERCER REGIDOR

C. HELEN JUAREZ VILLANUEVA
CUARTO REGIDOR

C. MARCO ANTONIO BARRAGAN ROSALES
QUINTO REGIDOR

C. MARIA VALENCIA FLORES
SEXTO REGIDOR

LIC. LUIS ENRIQUE VALENCIA VENEGAS
SEPTIMO REGIDOR

C. LUIS ALBERTO RIVERA TORRES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ATLAUTLA




