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REGLAMENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO
CAPITULO |
DE LA VALIDEZ Y OBJETO DE ESTE REGLAMENTO

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente reglamento son de observacién general y
Obligatoria en el Municipio de Tultitldn del Estado de México.

ARTICULO 2.- Para redlizar la actividad catastral Municipgal eflyuntamicR@g designard all

PUblicos del Estado de México en relacion ¢
Laboral, Administracién de la actividad Catast,

de cardcter permanente, responsabl i iar, i , conservar y mantener
actualizado el padrén catastral degdos ro del territorio municipal.

D Cuarto del Codigo Administrativo del Estado de México,
Re la Informacion e Investigacion Geogrdfica, Estadistica y Catastral del
REGLAMENTO DEL TITULO QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO
IPIOS, DENOMINADO “DEL CATASTRO”

denominado
Estado de Méxi
DE MEXICO Y MU

Levantamiento Topogrdfico Catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en campo para
identificar los limites del inmueble y medicién de los mismos, contando con la descripcion
del documento que acredita la propiedad o posesidn correspondiente, con las precisiones
vertidas por el solicitante y los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, asi
como con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales,
barrancas, etc.).

Manual Catastral.- Al Manual Catastral del Estado de México.
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Medio Analégico.- A la representacion de la informacién geogrdfica en un registro grafico
plasmada en cualqguier tipo de papel o pelicula.

Medio Digital.- A la informacidn de los registros grdfico o alfanumérico plasmada en
cualguier tipo de medio electrénico de almacenamiento externo o interno.

Reglamento.- Al Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México
y Municipios.

Sistema de Informacién Catastral (SIC).- A la herramienta informdtica desarrollada por el
IGECEM para integrar, mantener y actualizar el padrén catastral municipal y por
agregacion, el padrén estatal; asi como la valuacioén, historial, mgagas temdticos y archivos
digitales. Asi se denominardn fambién a los sistemas simj @ rollados por los
Ayuntamientos, mismos que deben garantizar estricto apeg i iciones legales
aplicables y la interoperabilidad entre ambos sistemas, fely ° \cidad de sus
bases de datos.

Valuacion Catastral.- A la actividad catastral que
catastral de los inmuebles, aplicando estrictam 0s de Suelo
y Construcciones aprobadas por la Legislatura i ientos y procedimientos
establecidos en este Reglamento y el Magual

Padrén Catastral.- Es el inventario analg técnicos y administrativos
de los inmuebles.

Actividad Catastral.- Conjunfo d i de identi cién, inscripcion, control y
ctualizado el inventario analitico.

PUblicos y IO

Otarios publicos.
CAPITULO I
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES EN MATERIA DE CATASTRO.

ARTICULO 7 - Son autoridades en materia de Catastro en el Municipio de Tultitldn.
[. El Ayuntamiento Municipal.
Il. El Servidor PUblico que se designe como titular del drea de catastro municipal.

CAPITULO 1l
DE LA ORGANIZACION DEL CATASTRO MUNICIPAL
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ARTICULO 8.- Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el Cédigo Financiero
del Estado de México y Municipios, Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios, denominado “Del Catastro”, Manual Catastral del Estado
de México, el catastro municipal de Tultitldn contard con la siguiente estructura operativa
y administrativa:

l. Una Jefatura de Departamento;

Il. Un Jefe de Oficina de Traslado de Dominio;
Il Un Jefe de oficina de Control de Gestidn;
V. Un Jefe de Oficina de Topografia y;

V. Un Jefe de Oficina de Cartografia.
ARTICULO 9.- Son facultades y obligaciones del Jefe de | gfo de Catastro,
ademds de las atribuciones que otros ordenamientos le confide Y catastral, las
siguientes:

I. Integrar, conservar y mantener actualizad
datos técnicos y administrativos del i
cualitativas y cuantitativas de los inmu
con registros geogrdficos, grdficos,

s ubicados
tadisticos, éricos, elementos y

ll.  Realizar, de conformidad con i tablecida, las actividades
de identificacién, inscripcidg id nmuebles ubicados en el
Municipio;

.  Cumplir con los pro

ualizacign e incorporacién de predios al
padrén  catastral "

U e Informacion e Investigacion,

Geogrdfica, Es e Mexico;

IV. Elaborar estud ctualizaciéon y mejoramiento del proceso
catastral;

V. Levar inacién de las contribuciones que le corresponda

bor concepto de Impuesto Sobre Adqguisicion de
aslativas de Dominio;

VI.  Elaborary proponer la viabilidad del pago diferido por concepto de Impuesto Sobre
Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio y remitirlo en
su caso al Departamento de Rezago y Ejecucion Fiscal para su determinacion y
formalidad legal;

VII. la proyeccvién de los ingresos por concepto de Impuesto Sobre Adquisiciéon
les y ofras Operaciones Traslativas de Dominio para ser infegradas al

., Proyecto y Presupuesto Definitivo de Ingresos;
VIIl.  Mantener bajo resguardo las formas valoradas utilizadas en el cumplimiento de sus

funciones;

IX. Mantener el resguardo y control de los archivos fisicos, digitales, cartogrdficos y
alfanuméricos del Catastro Municipal;

X. Mantener vigente su competencia en la Norma Institucional de Competencia
Laboral, Administracién de la Actividad Catastral en el Estado de México vy
Municipios, asi como otras normas aplicables a su encargo;

Xl.  Solicitar a las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, informes y
demds datos relacionados con los inmuebles localizados dentro de su jurisdiccién,
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XII.

X,

XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXt

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

para integrar los expedientes que soportan la inscripcidén o actualizacién en el
padrén catastral.

Expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren en sus
archivos o en el padréon catastral, en la materia de su competencia.

Coordinar y ejecutar la practica de Levantamientos Topogrdficos y Verificacion de
Linderos, a través de personal autorizado, debidamente certificado por la Comisidon
Certificadora de Competencia Laboral de los Servidores PUblicos del Estado de
México.

Verificar y registrar oporfunamente los cambios que se operen en losinmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral de
acuverdo a la normatividad establecida por el Informacion e
Investigacion, Geogrdfica, Estadistica y Catastral del E QXico (IGECEM);
Elaborar el proyecto técnico de actualizacién, modlfi Yo g de las dreas

homogéneas, bandas de valor, manzanas cqg e de calle,
nomenclatura y valores unitarios de suelo y i T stituto de
Informacion e Investigacion, Geogrdfi i stado de

México (IGECEM), para su revisién y ob
Aplicar las Tablas de Valores Unitarios ion aprobadas por la

Legislatura y publicadas en el P ierno” para realizar
la valuacién catastral de tod en su jurisdiccion territorial
municipal.

Proporcionar las propuest Instituto de
Informacion e Inves i , istica y Catastral del Estado de

México (IGECEMlggue D i rvar y mantener actualizada la
informacion ¢ SXICOY

Proporcionar y supervisar que los servicios catastrales se brinden con eficiencia,
respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el
intfercambio de informacion;
Vigilar que el drea de atencidn al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados, mostrando a la vista de los usuarios toda la informacion
correspondiente a las tarifas de productos y servicios vigentes;
Registrar y controlar en el formato correspondiente cada una de las orientaciones y
tfrémites que se realicen;

i Dir, soliciwde trémites que presenten los particulares, proveer su atencién,
darl guimiento Yentregar las constancias correspondientes;

Vigilar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Gestidon Catastral y de
Recaudaciéon Integral para la gestion de trédmites catastrales que se realicen de
manera presencial o en lineaq;

Ordenar la prdctica de inspecciones dentro del territorio municipal, para la
realizacién de acciones de verificacion fisica, levantamientos topogrdficos o
investigacion catastral, cuando se detecte que existen modificaciones en las
caracteristicas fisicas de los inmuebles respecto a los datos técnicos manifestados
por sus propietarios o poseedores, para su debido registro;

Coadyuvar con el Instituto de Informacién e Investigacion, Geogrdfica, Estadistica
y Catastral del Estado de México (IGECEM), para cumplir lo previsto en la Legislacién
Estatal en materia catastral dentro del dmbito municipal;
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XXV.

Cumplir y hacer cumplir sin demora y con apego a la Ley, los acuerdos vy
determinaciones que el Ayuntamiento, el Tesorero Municipal y el Subtesorero de
Ingresos emitan;

XXVI.  Salvaguardar el derecho a la confidencialidad de los datos personales recabados,
ya sea por trdmites inherentes al puesto o por cualquiera de otfra indole, de acuerdo
a la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

XXVII.  Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a través de las
Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas para seguimiento;

XXVIIl.  Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica para los Servidores
PUblicos del Municipio de Tultitldn, Estado de México;

XXIX.  Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion cd or el Instituto de
Informacion e Investigacion, Geogrdfica, Estadigica el Estado de
México (IGECEM) en el dmbito de coordinacid

XXX.  Asistir al Sistema de Informacién Inmobiliari icipi itl¢ stado de
México, en representacidén del Tesorer: ici ando sea
instruido para tal efecto; y

XXXI.  Las demds que deriven de ofros or aplicables o le sean
encomendados en el drea de s )

ARTICULO 10.- La Autoridad Cat la siguiente estructura y

tendrdn las siguientes funciones:

Xl

XIl.

XIIl.

Lievar a cabofe® acién de servicios y generacion de
productos;
Orientar

y juridicas colectivas sobre los trdmites y
ara acceder a trdmites catastrales;

y formatos se encuentren debidamente requisitados;

s de tradmites a las dreas del Departamento de Catastro.

Jdoore la orden de pago por el costo del servicio solicitado de
g |a farifa vigente;

Asignar n@ero de folio del tfrdmite y asignarle nUmero de movimiento;

Enviar los expedientes completos a cada drea de acuerdo al trdmite solicitado,
para su debida atencién;

Verificar que los procedimientos de las solicitudes de servicios y manifestaciones
catastrales se efectien de acuerdo a la normatividad establecida.

Atender las aclaraciones que interpongan los particulares, en estricta aplicacion de
lo dispuesto por la ley en la materia;

Confrolar que la enfrega de documentos y acuerdos se realicen con estricto apego
a derecho.

Programar la entrega de los servicios catastrales y registrar en el formato
establecido;
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XIV. Recibir y entregar los documentos emitidos por las dreas de catastro;

XV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

XVI. Enviar mediante formato establecido al archivo catastral todos los expedientes
enfregados y finalizados;

Jefe(a) de Oficina de Traslados de Dominio:

l. Llevar a cabo de manera ordenada la prestacién de servicios y generacién de
productos;

ll.  Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los trdmites vy
requisitos que deberdn cumplir para acceder a tramites rales;

v Recibir las solicitudes de trdmite de Impuesto sok, cbles y ofras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmu

V. Verificar y validar los documentos ingre dreas del
Departamento de Catastro;

VL. Llevar a cabo la correcta determinacid@de las contrib nes que le corresponda
cobrar a la Tesoreria Municipal co pto de Impues obre Adquisicidn de
Inmuebles y ofras Operocionelﬁivos Dominio;

VII. Elaborary proponer la viabilidad del pago diferido por concepto de Impuesto Sobre

Adquisicion de Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio y remitirlo en
su caso al Departamento de Rezago y Ejecucién Fiscal para su determinacion y
formalidad legal;

VIIL. Elaborar la proyecgid ) SOS p(VO de Impuesto Sobre Adquisicidon
Traslafi de Dominio para ser integradas al

efinitivo de Ingresos;
radas utilizadas en el cumplimiento de sus

XII. godos por el Jefe(a) de Departamento de Catastro;
XIl. i establecido al archivo catastral todos los expedientes

Jefe (a) de o@ina de Cartografia:

l. Llevar o cqpo de manera ordenada la prestacidén de servicios y generacion de
productos;

Il. Orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los trdmites y
requisitos que deberdn cumplir para acceder a tramites catastrales;

lll.  Vigilara que el drea de atencién al publico presente un ambiente con espacios
adecuados y ordenados para la prestacion de servicios;

V. Realizar, de conformidad con la normatividad vigente establecida, las actividades
de identificacién e inscripcién de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio;

V.  Cumplir con los procedimientos de actualizacién e incorporacion de predios al

padrén catastral correspondiente al registro grafico que determine el Instituto de
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VI.

VL.

VIIL.

XI.
XIl.
XL,

XIV.

XV.
XVI.

VII.

VIIL.

Informacién e Investigacion, Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México;

Llevar a cabo la revisidn de los trdmites y servicios que le sean turnados por las
diferente dreas del Departamento de Catastro;

Identificar en la cartografia catastral los inmuebles ubicados en la jurisdiccion
territorial;

Asignar claves catastrales a los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,
con apego a la normatividad establecida;

Efectuar las reasignaciones de clave catastral de los inmuebles, cuando ocurran
cambios en la delimitacion de la propiedad raiz, dentro del territorio municipal.
Realizar los cambios respectivos en la Cartografia Digitg
Elaborar reporte mensual de actualizacién del registro
Atender los oficios turnados por el Jefe(a) de Deg
Verificar que toda incorporaciéon al registro
registro grafico correspondiente;
Eloborar la propuesta de proyecto t
creacién de las dreas homogéneas,
cdodigos de clave de calle, nomenclatu

manzanads catastrales,
suelo y construccion,
réfica, Estadistica y
y observaciones;
su competencia.

cion al publico presente un ambiente con espacios
gdos para la prestacion de servicios;

requisitos técnicos requeridos;

Mantener actualizada la cartografia municipal, a través de levantamientos de
precisién, en su caso a cinta, de acuerdo a la normatividad establecida;
Procesar la informacién de levantamientos topogrdaficos de precisidén y/o a cinta,
con la finalidad de actualizar la cartografia catastral;

Verificar que el resultado de los levantamientos topogrdficos directos o
indirectos que se deriven del proceso catastral se incorporen a la cartografia
oficial del municipio;
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X. Elaborar reporte mensual de trabajo realizados para la integracion del reporte
mensual;

XI. Apoyar con acciones complementarias a las dreas de Valuacién y de Sistemas,
que permitan actualizar el proyecto de valores unitarios de suelo;

XIl. Levar a cabo el control y seguimiento de los levantamientos realizados vy
presentar el informe de avance al titular de la unidad administrativa de catastro
municipal;

XII. Asistir a cursos de capacitacidon que promuevan y fomenten el desarrollo y
actualizaciéon del personal en materia catastral;

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

XV. Mantener vigente su competencia en la Norma Ing
Laboral, Administracion de la Actividad Catastrof o de México vy
Municipios.

ARTICULO 11 .- La Autoridad Catastral Municipal se
de la Administracion Publica Municipal a efecto
administrativos relacionados con el inventari iliari ici en su Ccaso,
podrdn celebrar convenios de coordinaciéon y

Estado de México (IGECEM),
informacion de los regis “ragall i con la propiedad inmobiliaria en el

e (a) de Catastro, se hard por conducto del Ejecutivo
obacion de Cabildo.

Informacion e Investigaciéon, Geogrdfica, Estadistica y Catastral del Estado de México
(IGECEM), los reportes respecto a los bienes inmuebles que integran el padrdn, registrados
en el Sistema de Gestién Catastral.

ARTICULO 16.- El Personal del Departamento de Catastro atenderd al publico en general
con diligencia, probidad, eficiencia, respeto, responsabilidad y con estricto apego a lo que
disponen las normas sobre la materia.

ARTICULO 17.- Todos los bienes inmuebles ubicados en el territorio del Municipio de Tultitldn
se inscribirdn en el Departamento de Catastro, senaldndose su ubicacién, sus
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caracteristicas fisicas, su uso y su valor, utilizando los formatos autorizados. En caso de
actualizacién de datos, deberd anotarse en el propio padrén cualquier modificacion a las
caracteristicas de los bienes inmuebles.

ARTICULO 18.- Para la integracion y actualizacion del padrén catastral del Municipio, se
aplicardn las disposiciones conducentes establecidas en el Cddigo Financiero del Estado
de México y Municipios; Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios, denominado “Del Catastro” y Manual Catastral del Estado de México.

ARTICULO 19.- EL Departamento de Catastro, asignara el Valor Catastral que corresponda
a cada uno de los inmuebles ubicados en el Municipio dg itldn, y expedird la

disposiciones conducentes estableci
Municipios; Reglamento del Titulo i S ' i del Estado de México y
stado de México.

ento de Catastro realizar la Actualizacién de las
y Construccion, conforme a la normatividad
g0 Quinto del Codigo Financiero del Estado de México
atastro”.

ARTICULO 2
Tablas de

l. c| programa y realizar las actividades para la actualizacidon de dreas

homogéneas, bandas de valor y valores unitarios de suelo y construcciones.

Il. Elaborar las propuestas para la actualizacién de dreas homogéneas, bandas de
valor y valores unitarios de suelo con apego a las normas y procedimientos
técnicos establecidos.

. Elaborar las propuestas para la actualizacion de valores unitarios de
construcciones con apego a las normas y procedimientos técnicos establecidos.

V. Integrar el proyecto de actualizacién de Tablas de Valores Unitarios de Suelo vy
Construcciones.
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V. Mantener actualizados los modelos y programas para actualizar los valores
unitarios de suelo y construcciones, con la finalidad de integrar la propuesta

anual.

VI. Realizar la investigacion y el registro de operaciones comerciales del mercado
inmobiliario, detectadas dentro del territorio municipal.

VII. Integrar un banco de datos con la informacién de operaciones comerciales

inmobiliarias efectuadas en el territorio de su municipio, para apoyar en la
actualizacién de los valores unitarios de suelo.

VIII. Captar y registrar la informacién de valores unitarios de construcciones,
investigada en diferentes fuentes.

IX. Realizar la homologacién de valores comerciales g
normatividad establecida.

X. Sefalar las correcciones en grdficos y en repg, ' 5 crativos para

bles, con base a la

su actualizacion correspondiente.

XI. Elaborar las propuestas de tipologia N ante por
manzana, de acuerdo a la normativi

XIl. Remitird las propuestas al IGECEM i de cada ano.

XIil. Someterd para la validacién de ¢ unicipal de Tablas de
Valores Unitarios de Suelo y fubre de cada ano.

XIV.  Enviard ala Legislatura a bre la iniciativa municipal

Suelo y Construccion.

XV. Revisar y controlar las mOgfi a catastral, resultado de las
propuestas de a i : g 0géneas. o Bandas de valor. o

XVI. Revisar y cq j catdlogos operativos del Sistema de
propuestas de actualizacién en: o Areas
Valores unitarios de suelo. o Manzanas. o

XVII. i fe sustenta los valores unitarios de suelo en cuanto a
2 valor y dreas homogéneas.

Tablas de Valores Unitarios de Suelo se clasificaran conforme a las
definiciones de us&le suelo establecidas en el Articulo 193 fraccion |, del Codigo Financiero
del Estado de México y Municipios y el Articulo 47 del Reglamento del Titulo Quinto del
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Denominado “Del Catastro”.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES POR INFRACCIONES

ARTICULO 26.- Las sanciones por infracciones a las disposiciones del Cddigo Financiero del
Estado de México y Municipios; Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del
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Estado de México y Municipios, Denominado “Del Catastro” se hardn efectivas a través de
la Secretaria de Finanzas del Estado y la Tesoreria del Municipio de Tultitldn.

CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS

ARTICULO 27.- Contra los actos o resoluciones de las Autoridades Municipales en materia
de Catastro, procederdn el recurso de inconformidad ante la autoridad Municipal
correspondiente o bien en el juicio contencioso administrajg e el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Estado de México.

CAPiTULO UNICO

Flos ubicado en el Palacio Municipal de Tultitlan,

TERCERO.- Da
R ,alos__ dias delmes de del

Esta
ano
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