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PRESENTACION
Ef presente manual tiene como proposito establecer de forma clara y precisa las *
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccién de
Catastro Municipal, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas
de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las

demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad

administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar

omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucién correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabgjo.

Parte importante de en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacién y/o actualizacion
de sus manuales de organizacién y procedimientos; documentos que contienen la
informacién bdsica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta Uil para el
desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa;
ademds de servir como fuente de informacidn y orientacion para los ciudadanos interesados

en conocer la organizacién interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacion contiene la vision, mision y estructura orgdnica basica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y
las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior

de Administracion del Gobierno Municipal de Villa Guerrero vigente.

C. José Vara Guadarrama
Director de Catastro Municipal
2019-2021
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ANTECEDENTES

El desarrollo de nuevos procesos catastrales ha permitido ofrecer el Ayuntamiento beneficiar
a gran parte de la poblacién, con la regularizacién, actualizacién de la informacion y valores
de los predios y sus construcciones, se consiguié consolidar una base de datos tanto fisica
como digital de nuestro padrén catastral, esto con la finalidad de contar con informacion

precisa y real de los datos y valores de los predios en el territorio municipal.

La Direccién de Catastro Municipal, por su finalidad fiscal, histéricamente ha sido una
dependencia asociada a la Tesoreria Municipal, y en ese sentido, jerdrquicarnente el Titular
del Catastro, asi como las decisiones . en materia catastral, han  dependido

administrativamente del Tesorero Municipal.

Sin embargo, desde la Administracion Municipal 2016-2018, se le otorgd la confianza al
personal que fungiera como un departamento independiente de la Tesoreria Municipal, en
virtud que el catastro municipal por su importancia y por su uso, es multifinalitario: técnico,
fiscal, socioecondmico v juridico, y ello requiere para el cumplimiento de sus objefivos y

atribuciones de una mayor autonomia de decision de la Autoridad Catastral.

Con esta visidn, de separar claramente la funcién que como Autoridad Fiscal tiene el
Tesorero Municipal de la funcién que como Autoridad Catastral tiene el Titular de Catastro
y con el objeto de conformar un Catastro Municipal moderno y eficiente, es que en la Tercera
Sesién Ordinaria de Cabildo celebrada el 17 de enero de 2019, el H. Ayuntamiento de Vilia
Guerrero, México 2019 - 2021, aprueba la creacion de la Direccion de Catasfro, con su

estructura orgdnica y presupuesto propio.
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MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberane de México.

o Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, “De g
Informacion e Investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México”.

¢ Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ (odigo Civil para el Estado de México,

e Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

s Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

« (Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

». Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México vy

., Municipios, Denominado "Del Cafastro”.

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

¢  Manual Catastral del Estado de México.

¢ Reglamento De Coordinacién Y Participacién Catastral Del Estado De México.

* Reglamentfo Interior del Instifuto de Informacién e Investigacién Geogrdfica,
Estadistica y Catastral del Estado de México.

*  Manual General de Organizacién del Instituto de Informacion e Investigacién
Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México.

e Plan Municipal de Desarrolio Urbano de Villa Guerrero

s Ley Agraria.

* Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad.

* Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero, México.

¢ Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Villa Guerrero, México.

¢ Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021 de Villa Guerrero México.

* Manual General de Organizacién de Villa Guerrero, México.
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ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 77 .- ...

XXXV. Formar la estadistica del Estado y normar, con la participacion de los municipios, la

;Arh’culo 171.- Los Ayuntamientos, ademds de las atribuciones que este Coédigo y otros

|
/

Vil.-

Vilt.-
IX.~

organizacién y funcionamiento del catastro y, en su caso, administrarlo conjuntamente con

éstos, en la forma gue establezca |a ley;

ordenamientos les confieran en materia catastral, tendrdn las facultades y obligaciones
siguientes:

l.-  Llevar acabo la inscripcion y control de los inmuebles localizadoes dentro del territorio

municipal.
Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,

mediante la localizacién geogrdfica y asignacién de la clave catastral que le
corresponda.

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

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

Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el LIGECEM, este Titulo, su
reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materig, las
propuestas, reportes, informes y documentas, para integrar, conservar y mantener
actualizada la informacién catastral del Estado.

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

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

Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.
Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacion y actualizacion de dreas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, codigos de clave de calle,

nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformard el

3|




Xl.-

Xll.-

Xill.-

XIV.-

xV.-

XV~

XVIL-

XVIIl.-
XIX.~

XX.-
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proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a

la Legislatura.
Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion

aprobadas por la Legislatura.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, en la determinacion del valor catastral de los inmuebles.

Obtener de las autoridades, dependencias o instifuciones de cardcter federal y
estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, datos o
informes que sean necesarios para la integracién y actualizacién del padrén
catastral municipal,

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

Proponer al IGECEM la realizacion de estudios tendientes a lograr la actualizacién
del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente sin contravenir lo
dispuesto por el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el Manual Cafcs’rroi y demds
disposiciones ophcobles en fa materia.

Proponer a la Legislatura para su aprobacién el proyecto de Tablas de Valores

Unitarios de Suelo y Construcciones.
Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM en el

ambito de la coordinacién catastral.

Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesién de los
inmuebles y demds documentacion requerida para infegrar los expedienfes que
soportan la inscripeion o actualizacién en el padrén catastral municipal.

Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su competencia.
Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o administrativos de los
inmuebles, que por cualquier concepto dlteren los datos contenidos en el Padrén
Catastral Municipal.

Derogada.

REGLAMENTO DE COORDINACION Y PARTICIPACION CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 21.- En materia de informacién catastral municipal, los ayunfamientos tendrdn las

siguientes obligaciones:

La identificacién, localizacion geogrdfica, medicién, clasificacion, inscripcion y
control de los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal.
Cumplir con la normatividad establecida en los ordenamientos juridicos aplicables

para el desarrollo de la actividad catastral en el municipio.
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Determinar conjuntamenie con el IGECEM, las acciones necesarias para la
modernizacién, actualizacién, consolidacién, mantenimiento y resguardo del padrén
catastral municipal.

Obtener de los registros administrativos de las dependencias y entidades de la
administracién piblica municipal, la informacion que el cafastro municipal requiera

para la integracién, conservacion y mantenimiento de la informacion catastral

municipal.

~
{ \Q;IANUA[ CATASTRAL DEL ESTADO DE MEX/CO

fi1

I Atencién al publico y control de gestién para la prestacion de servicios y
expedicion de certificaciones y constancias.

il Asignacion, baja y reasignacion de fa clave catastral;

. Levantamientos topograficos catastrales;

V. Valuacion catastral;
V. Actualizacién de dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas,

nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones;

VI Actualizacién del registro grafico;
Vil Actualizacién del registro alfanumeérico;
Vili.  Operacién del Sistema de Gestién Catastral.

N BANDO MUNICIPAL

3 ; Articulo 106.- El Ayuntamiento, en materia de catastro y con arreglo o la legislacion federal,
‘:"i:*mw a las disposiciones relativas al Cédigo Administrativo del Estado de México y demdas
L ordenamientos estatales y municipales aplicables tiene las siguientes atribuciones:

Llevar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles publicos y particulares

localizados dentro del territorio municipal.
Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del ferritorio municipal,

mediante la localizacién geografia y asignacién de la clave catastral que les

corresponda.

. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de

inmuebles para efectos de inscripcion o actualizacién en el padrén respectivo.
Realizar acciones en coordinacién con el Instituto de Informacion e Investigacion
Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), para la
consolidacion, conservacion y buen funcionamiento del Catastro Municipal.
Proporcionar al IGECEM dentro del plazo sefidlado por la ley, las propuestas,

reportes e informes para integrar, conservar y mantener actualizada la informacion

catastral de la entidad.
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VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grdéficos y alfanumeéricos de
los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

VIl. Realizar levantamientos topogrdficos catastrales y verificacion de linderos, en los
términos que seficle el reglamento correspondiente.

VIl Proporcionar por escrito la informacién que requieran las autoridades judiciales o
administrativas, federales, estatales o municipales.

IX. Proponer al IGECEM la modificacidn, actualizacion y creacion de areas homogéneas,
tabla de valores, manzanas catastrales, cédigos de claves de calles, nomenclatura y
valores unifarios de suelo y construccion. '

X. Obtener de las autoridades, dependencias oficiales o instituciones de cardacter
federal o estatal, de las personas fisicas o morales, los documentos, datos o informes
que sean necesarios para la integracion y actualizacion del padrén cotastral
municipal.

XI. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el reglamento correspondiente.

Xil. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el dmbito de su competencia,

previa la acreditacion de la legitimidad de la persona que lo solicite.
XHI. Mantener actualizada la vinculacién de los registros alfanuméricos y grdficos

del padrén catastral municipal.
XV, Proponer a la fegislafura del Estado para su aprobacion, la tabla de valores

unitarios de suelo y construcciones.

XV. Aplicar las tablas de valores unitarios de suelos y construccidn aprobadas por la
legislatura, en la delerminacion del valor catastral de los inmuebles.

XV, Difundir dentro de! territorio municipal las tablas de valores unitarios del suelo

y construcciéon aprobadas por la legislatura del Estado.
XVILL Expedir certificaciones de clave catastral, clave y valor catastral y plano

manzanero, asi comeo la constancia de identificacion catastral.

XV Las demds que establezcan los ordenamientos legales aplicables.
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
Direccién de Catastro
Objetivo

Tener los padrones catastrales actualizados y de vanguardia, con valuaciones,
clasificaciones de los inmuebles con fos cuales se incremente la certeza juridica de los

habitantes del municipio.

Funciones
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. Cuidar que los actos catastrales a su cargo se lleven a cabo con estricto apego a
la normatividad en la materia; ’

. Informar oporfunamente a la Tesoreria Municipal y la Sindicatura, de los
emplazamientos de cardcter legal en que se vea involucrada;

. Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes,
planos y copias de documentos de los predios enclavados en el Municipio;

. Recibir las solicitudes de inscripcién, avisos, manifestaciones y demds

documentos o que estdn obligados ‘los contribuyentes, conforme a Ila

normatividad aplicables; ' , : 3
Recibir y dar tramite a las soficitudes y requerimientos de la ciudadania en los _ -

términos por la normatividad aplicables.;
Informar a la Presidenta Municipal, los.avances de sus actividades y resultado de

andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta;

Acreditar a los peritos valuadores conforme a la Ley en la materia y su
reglamento., '

Notificar al IGECEM, las posibles infracciones que incurran los peritos valuadores,
remitiendo las pruebas cofrespondienies, a fin de que inicie los procedimientos
administrativos a que haya lugar; , A

Proponer previo estudio y visto bueno de la Presidencia Municipal los pardmetros
de valores unitarios de terreno y construccién, coeficientes de demérito e _
incremento, precisiones y rc:ngos; as/ como su aplicacién, la cual servird para

valuar la propiedad inmobiliaria;

. Revisar y proponer los valores para las tablas de valores catastrales para el
nueveo ejercicia fiscal; .
; . Realizar los trdmites de altas, fusidén de predios, subdivisiones y traslados, de
L‘ acuerdo con la normatividad aplicable.
; . Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del
territorio municipal.
. Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio
N municipal, mediante la localizacion geogrdafica y asignacion de la clave catastral

que le corresponda.
. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de

inmuebles, para efectos de su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral

municipal.
. Realizar acciones en coordinacién con el IGECEM para la consolidacién,

conservacion y buen funcionamiento del catastro municipai.
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Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el LIGECEM, este Ti’ru!o,% —
su reglamento, el Manual Catastral y demds disposiciones aplicables en ia

materia, las propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar,
conservar y mantener actualizada la informacién catastral del Estado.

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

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

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias
oficiales.

Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacién y actualizacion de
dreas homogeéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cédigos de clave de
calle, nomenclaturay valores unitarios de suelo y construcciones, que conformard
el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que

proponga a la Legislatura.
Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y

Construccién aprobadas por la Legislatura.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por
la Legislatura, en la determinacion del valor catastral de los inmuebles.

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

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

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

Proponer a la Legislatura para su aprobacién el proyecto de Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construcciones,

Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacién convocadas por el [GECEM
en el dmbito de la coordinacién catastral.

Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el dmbito de su

competencia.
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. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles,
que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padrén Catastral
Municipal. ,

. Mantener actualizada la vinculacion de los registros alfanumérico y grafico del
Padrén Catastral Municipal,

. Las demas que le confieran la Presidenta Municipal y las disposiciones aplicables.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION

Direccidn de Catastro
Auxiliar Técnico
Auxiliar de Cartografia

Auxiliar Atencidn al Pablico
Notificadores

ORGANIGRAMA
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Direccién de Catastro
Objetivo

Tener los padrones catastrales actualizados y de vanguardia, con valuaciones, clasificaciones de los

inmuebles con los cuales se incremente la certeza juridica de los habitantes del municipio.

Funciones

e Cuidar que los actos catastrales a su cargo se lleven a cabo con estricto apego a la

normatividad en la materia;

o Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal y la Sindicatura, de los :
emplazamientos de cardcter legal en que se vea involucrada;
Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes, planos
y copias de documentos de los predios enclavados en el Municipio;
Recibir las solicitudes de inscripcion, avisos, manifestaciones y demas documentos a
que estdn obligados los contribuyentes, conforme a la normatividad aplicables;
Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania en los

términos por la normatividad aplicables.;
Informar a la Presidenta Municipal, los avances de sus actividades y resulfado de

f andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta;
i('—-«\ o Acreditar a los peritos valuadores conforme a la Ley en la materia y su reglamento.
‘. E e Nofificar al IGECEM, las posibles infracciones que incurran los peritos valuadores, .

E’) ,ff remitiendo las pruebas correspondientes, a fin de que inicie los procedimientos T
L - .

"3%{"7“ administrativos a que haya lugar;
N « Proponer previo estudio y visto bueno de la Presidencia Municipal los pardmetros de

valores unitarios de terreno y construccion, coeficientes de demérito e incremento,

precisiones y rangos, asi como su aplicacion, la cual servird para valuar la propiedad

inmobiliaria;

« Revisar y proponer los valores para las tablas de valores catastrales para el nuevo
gjercicio fiscal;

e Redlizar los framites de altas, fusion de predios, subdivisiones y traslados, de acuerdo

con la normatividad aplicable.
« Llevar a cabo la inscripcidn y control de los inmuebles localizados dentro del terriforio

municipal.
+ Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,

mediante la localizacién geogrdéfica y asignacion de la clave catastral que le

corresponda.

12
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Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcion o actualizacién en el padrén catastral
municipal.

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

Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el LIGECEM, este Titulo, su
reglamento, el Manual Catastral y demds disposiciones aplicables en la materia, las
propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar, conservar y mantener
actualizada la informacion catastral del Estado.

Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de

los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

‘Practicar levantamientos topogrdficos catastrales y verificacion de linderos, en los

términos de los ordenamientos correspondientes.

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.
Solicitar la opinién técnica al IGECEM sobre la modificacién y actualizacién de dreas
homogéneas, bandas de valor, manzanas catastralés, codigos de clave de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformard el
proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a

la Legislatura.
Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion

aprobadas por [a Legislatura.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la
Legislatura, en la determinacién del valor catastral de los inmuebles.

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

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

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

Propener o la Legislatura para su Gprobamon el proyecto de Tablas de Valores

Unitarios de Suelo y Construcciones,
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« Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM en el
ambito de la coordinacion catastral,

e Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el dmbito de su competencia.

« Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padron Catastral.

Municipal. .
¢ Mantener actualizada la vinculacién de los -registros alfanumérico y grdfico del

Padrén Catastral Municipal.

o Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, artficular y vigilar
el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio de acuerdo con la
Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

e Fungir como Servidor Piblico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la
informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de transparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar en
primera instancia el fundamento y motivaciéon de la clasificacién de la informacion;

e Lasdemds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.
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Auxiliar Técnico

Objetivo

Inscribir a todos los inmuebles ubicados dentro de su respectiva jurisdiccién territorici,
actualizar, dar de baja y alta las claves catastrales para su correcta actualizacidn del
sistema de gestion catastral.

Furiciones

+ Recopilar en la base de datos del padrén catastral municipal, a través del Sistema

de Informacion Catastral, realizando los procesos necesarios para la integracién de

la informacioén de cada inmueble.
» Integracién y actualizacidn de los registros grético y alfanumérico.
« Caplurar en el Sistema de Informacién Catastral las actualizaciones y movimientos

gue se generen por las modificaciones y afectaciones de un inmueble.
¢ Actualizacién de dreas homogéneas, bandas de valor, valores unitarios de suelo y

valores unitarios de consiruccion, .
+ Lasdemdas que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento |
I )
de sus atribuciones. e
{
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Auxiliar en Cartografia

Objetivo

La actualizacién del registro grdéfico del padrén catastral respecto de los inmuebles y las
manzanas ubicadas en los territorios municipales correspondientes.

Funciones

e Capturar la informacion reunida resultado de la inspeccién en campo de un inmueble
para la actualizacién del registro grafico.

¢« Mantener actualizada la informacion de la cartografia digital cando surja una
afectacion o modificaciéon de manzana y/o drea homogénea.

e Asignar correctamente la informacién de predio acorde a la clave catasiral nueva
resultante de: la fusion de predios.

e Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus aifribuciones.
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Uerrerc
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Atencién al Pdblico
Objetivo
Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los trdmites y

requisitos que deberan cumplir para acceder a cualquier servicio o producto en materia
catastral en los dos dmbitos de gobierno.

Funcliones

* . Elaboracién de los formatos establecidos para la solicitud de servicios o productos
-en materia catastral.

o - Atencidn veraz y oportuna sobre las dudas que presenta el solicitante.

+ .. Otorgar los formatos establecidos a los usuarios en el caso de contar con ellos.

* “Recepcion de la documentacién proporcionada por el solicitante.

¢ =Validar la informacién de la documentacién proporcionada.

* Integrar y actualizar los expedientes de los usuarios tras la correccién de los cambios
técnicos resultantes de [os servicios de catastro,

* Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

de sus atribuciones.
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Notificadores

Objetivo

Constatar la veracidad de los datos declarados en la manifestacion catastral por los
propietarios o poseedores de inmuebles, mediante la realizacién de los estudios técnicos

catastrales que sean necesarios.
Funciones

« Requerir a los propietarios o poseedores que proporcionen los datos, documentos e

informes de los inmuebles.

« Realizar levantamientos ’ropogrdficoé‘ ‘ ' . L
¢ Realizar investigaciones en campo y demds actividades catastrales.
e Realizar estudios técnicos.
s Redlizar verificaciones de linderos.
« Visitar y dejar notificaciones en los domicilios de colindantes para los levantamientos

topogrdaficos. ‘ o _ .
s Actualizar la cartografia catastral. ) '
Las demds que le sean conferidas y atribuidas por la presidencia, en el cumplimiento

> E%z
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—
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"

de sus atribuciones.
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DELIA NAVA NAVA

PRESIDENTA MUNICIPAL ,CQNSTITUCIONAL
DE VILLA GUERRERO, ESTADO DE MEXICO.
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