Ayuntamiento

Constitucional

de Otzolotepec
2022-2024

OTZOLOTEPEC
Es drgllls

2022. “Afio del Quincentenario de Toluca, capital del Estado de México”

EL AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC, MEXICO 2022-2024, HA TENIDO A BIEN APROBAR.
LO SIGUIENTE:

ACUERDO UNICO: Que emite el Reglamento Interno del Catastro Municipal de Otzolotepec,
Estado de México, en los siguientes.

REGLAMENTO INTERNO DE LA
“COORDINACION DE CATASTRO DEL AYUNTAMIENTO DE OTZOLOTEPEC™.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES.

CAPITULO |
OBJETIVO

ARTICULO 1. Las presentes disposiciones son de orden publico, interés general y tienen por
objeto regular y organizar las acciones, procedimientos, y funcionamiento de la Coordinacién de
Catastro del Ayuntamiento de Otzolotepec, Estado de México.

ARTICULO 2. Las disposiciones del presente Reglamento deberan ser observadas por el personal
de la Coordinacién, la Tesoreria y el Municipio, en el desarrollo de las funciones y trabajos que les
correspondan.

ARTICULO 3. Para efectos de este reglamento, se entendera por:

Coordinacién de Catastro: Area administrativa dependiente de Tesoreria Municipal y tiene a cargo
la identificacién, control, y valuacién que permite integrar los bienes inmuebles publicos y privados
dentro del padrén catastral mediante sus caracteristicas cualitativas y cuantitativas del
Ayuntamiento de Otzolotepec, Estado de México.

Archivo: Conjunto de expedientes ordenados vy clasificados, que se encuentran dentro de la
Coordinacion de Catastro, conformado por los documentos que acreditan la propiedad asi como el
histérico de los servicios administrativos que solicita el particular sobre su bien inmueble.

Predio: Extension de tierra la cual se clasifica en urbano o rural.
Clave catastral. Cédigo alfanumérico Unico e irrepetible, compuesto por dieciséis digitos que se

asignan de acuerdo al municipio, zona catastral, manzana catastral, lote o predio cuando se trate
de condominio, edificio, y departamento para los inmuebles.
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Zona catastral: Delimitacién territorial del municipio para efectos de administraciéon y control
catastral en poligonos cerrados y continuos, que agrupan todas las manzanas catastrales.

Manzana catastral: Delimitacion del terreno por vialidades, limites fisicos en un poligono cerrado,
conforme al nimero y dimensién del inmueble donde se encuentre.

Certificacion de clave y valor catastral. Documento emitido por la autoridad catastral, el cual
contiene los datos técnicos y la ubicacién del predio registrado dentro del Sistema de Gestién
Catastral.

Certificacion de plano manzanero: Descripcién grafica por medio de un plano a escala definida de
un inmueble inscrito en el Padrén Catastral.

Certificacién de clave catastral: Documento que describe la existencia de un bien inmueble
(registrado en el padrén catastral).

Re lotificacion: A la actualizacién y/o modificacion de una lotificacion.

Propietario: A la persona que tiene derecho de propiedad sobre un bien inmueble.

Subdivisién: Cuando el predio origen se fracciona en dos o mas predios

ARTICULO 4. Sera responsabilidad de la Coordinacién de Catastro gestionar el aseguramiento de
los documentos, expedientes e informacién que se encuentre dentro de su archivo catastral.

En tal supuesto solo el titular o representante legal que asi lo acredite bajo sentencia y/o resolucién

emitida por la autoridad competente, tendra acceso a la documentacién que se encuentra dentro
del area administrativa.
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TITULO I
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES EN MATERIA CATASTRAL

CAPITULOI
INTEGRACION DE LA COORDINACION DE CATASTRO.

ARTICULO 5. La direccion y administracién de la Coordinacién de Catastro estara a cargo de:

. Del Presidente Municipal
Il. Del Tesorero Municipal
111 Del Coordinador de Catastro.

DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARTICULO 6. El Presidente Municipal es la maxima autoridad de la Coordinacién Catastral y sus
determinaciones son obligatorias para el Coordinador y el personal del area.

Asi mismo el coordinador est4 obligado a dar a conocer los alcances administrativos y actos
juridicos que pueden realizarse de acuerdo a las demas leyes aplicables al presente.

ARTICULO 7. Corresponde al Presidente Municipal las siguientes atribuciones, ademas de las
sefaladas por el Codigo Financiero del Estado de México, el Manual Catastral del Estado de
México.

I Analizar, revisar y aprobar en su caso se considere pertinente, los trabajos de la Coordinacion.
L. Evaluar y Aprobar las campafias y programas a que debe sujetarse el Ayuntamiento asi como
la Coordinacion.
lll.  Aprobar los informes anuales y trimestrales de la Coordinacion.
IV.  Asesorarse que la Coordinacion de Catastro tenga los medios necesarios y material para llevar
a cabo todas y cada una de las actividades encomendadas.

DEL AYUNTAMIENTO.

ARTICULO 8. Son facultades del Cabildo del Ayuntamiento de Otzolotepec, como drgano
deliberante, las siguientes:

I.  Aprobar los programas, campafias y acciones que promuevan el desarrollo de la actividad
catastral, para incrementar el Padrén Catastral del Municipio.
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Il.  Aprobar y Analizara el proyecto municipal de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones del Ayuntamiento, elaborado por la autoridad catastral municipal, que debera
integrarse debidamente con la documentacién respectiva y enviarse a la Legislatura a, mas
tardar el dia 15 de octubre de cada ejercicio fiscal, como lo dispone el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

DE LA TESORERIA MUNICIPAL

ARTICULO 9. Corresponde a la Tesoreria Municipal, ademas de las sefialadas en la ley, las
siguientes atribuciones:

I.  Observary aprobar las actividades de la Coordinacién de Catastro.
Il.  Aprobar el prepuesto anual de la Coordinacién de Catastro derivado de las campanas,
programas y acciones a realizar.
Il Proponer al Presidente Municipal, los lineamientos y normas para la recopilacién, produccion,
generacion e informacion catastral.
IV.  Impulsar el uso de tecnologias de la informacién en las actividades catastrales.
V. Apoyar a la coordinacién sobre los sistemas municipales de informacién catastral, con el fin
de cumplir con las actividades catastrales.

VI. Coordinar sus acciones con el responsable de la coordinacién para la realizacién de
investigacion e intercambio de informacién catastral con otras dependencias administrativas y
municipios.

ARTICULO 10. Atribuciones del Coordinador de Catastro, ademas de las sefialadas por la ley:

I Mantener actualizado el Sistema de Informacion Catastral del municipio de Otzolotepec.
Il Vigilar la correcta aplicacién de las normas, procedimientos, criterios técnicos y administrativos
para la realizacion de las actividades catastrales.
lll.  Llevar acabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal,
con la normatividad debidamente correcta.
V. Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para
efectos de su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral.

V. Integrar, conserva, y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los
inmuebles ubicados dentro del territorio.
VI Proporcionar la informacién, que soliciten por escrito otras dependencias administrativas.
VIL. Difundir sobre su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccién aprobada
por la Legislatura.
VIIL. Cumplir con la normatividad y los procedimientos, asi como las disposiciones enmarcadas por

el Codigo Financiero del Estado de México, y su reglamento, el Manual Catastral del Estado de
Meéxico, y demas disipaciones legales.

IX. Asistir a las reuniones de trabajo y capacitacién convocadas por el IGECEM en el ambito de su
materia.
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XI.  Promover la capacitacién del personal a su cargo y vigilar que se cumpla los lineamentos
establecidos por la ley, agilizando de manera eficiente los tramites y servicios a efectuar.
XIl. Las demas que otros ordenamientos legales le encomiendan.
TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA Y ATRIBUCIONES

CAPITULO |
ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE CATASTRO.

ARTICULO 11. La Coordinacién de Catastro estara conformada por las siguientes areas:

I Area de atencion al publico y control de gestion de documentos
Il.  Area de asignacion de clave catastral.

ll.  Area de topografia y cartografia catastral.

IV.  Area de sistema de informacién grafico y alfanumérico.

V.  Areajuridica.

ARTICULO 12. Corresponde al Area de atencién al Publico y Gestion Catastral:

. Asesorar a los propietarios y/o representantes legales, sobre los tramites y servicios que se
deben cumplir para realizar la inscripcion, actualizacion o cualquier otro tramite dentro de la
Coordinacion.

Il.  Recibir, cotejar, y verificar que la informacion contenida en la solicitud de servicios por parte de
los particulares sea la correcta.

Il Integrar los expedientes con la informacion requerida y solicitada por la coordinacién, para su
ceontrol y cumplimiento.

V. Dar respuestas a los servicios catastrales proporcionados a los propietarios y/o poseedores del
bien inmueble.

V. Programar la fecha de respuesta de las solicitudes y servicios catastrales a los particulares.

VI. Programar la ejecucién de inspecciones fisicas a los bienes inmuebles, levantamientos
topograficos y verificacion de linderos.
Vil Verificar que las solicitudes estén llevando el correcto proceso para su cumplimiento.
VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones que la ley les confiere.

ARTICULO 13. Corresponde al area de Asignacién de Claves Catastrales:

I Identificar en la cartografia catastral los inmuebles ubicados en la jurisdiccion territorial.
Il Asignar claves catastrales a los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, con apego a
la normatividad establecida.
il. Controlar la asignacion de claves catastrales otorgados a los bienes inmuebles dentro del
territorio municipal.
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V. Realizar la reasignacién de clave catastral cuando asi lo analice y considere pertinente el
coordinador de catastro, tomando como base lo dispuesto por el Manual Catastral del Estado
de México.

ARTICULO 14. Actividades correspondientes al Area de Topografia y Cartografia Catastral:

I Realizar las actividades de topografia catastral con apego a lo establecido por las autoridades
administrativas catastrales.
Il Realizar los levantamientos topograficos a solicitud del propietario o poseedor en base a la
normatividad aplicable.
ll.  Verificar que los resultados de los levantamientos topograficos asi como de las verificaciones
sean el resultado de la inspeccion realizada.
V. Llevar a cabo el control de los levantamientos topograficos y verificacion de linderos que se

realicen.
V. Integrar y actualizar el inventario cartografico para su control.
VI Actualizar la informacién catastral en la cartografia municipal correspondiente.
VII. Facilitar |a cartografia que sea requerida por las autoridades administrativas, y estatales.
VIIl. Coadyuvar con el Instituto de Informacion e Investigaciéon Geogréfica, Estadistica y Catastral

del Estado de México.
ARTICULO 15. Actividades del area de Sistema de Informacion grafico y alfanumérica:

I Controlar los movimientos de incorporacién y actualizacién dentro del sistema de gestion
catastral.

Il Realizar los movimientos de incorporacién y actualizacién de la propiedad para el
mantenimiento del registro grafico del inventario analitico generado por la actividad catastral.

lll.  Actualizar la cartografia en base a las propuestas de areas homogéneas, bandas de valor,
manzanas y calles, aplicando las normas y procedimientos técnicos.

Iv. Controlar que toda incorporacién al registro alfanumérico esté debidamente vinculada con el
registro grafico.

ARTICULO 16. Corresponde al Area Juridica, las siguientes actividades:

I Dar contestacién a toda peticién hecha a la Coordinacién Catastral, por los particulares con

base al registro, documentos y acciones que se realicen dentro de area.

L. Dar seguimiento y contestacién a bienes inmuebles que se encuentran dentro de algun litigio
con la Coordinacién.

. Otorgar la informacién necesaria a las diversas dreas de la unidad administrativa.

V. Proporcionar asesoria juridica a los particulares sobre los bienes inmuebles a registrar.

V. Reportar al coordinador de alguna situacién o incorporacion que no cumpla con los requisitos
por la ley.

e
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VI. Elaborar las propuestas de campafia, que seran revisadas por el coordinador a cargo, para
estar en posibilidad de ser presentadas ante el Presidente Municipal, Tesorero y el
Ayuntamiento.

VIL Realizar la propuesta del “Programa Anual de Mejora Regulatoria 20227, de la coordinacién de
catastro correspondiente.

CAPITULO Il
TRAMITES Y SERVICIOS CATASTRALES.

ARTICULO 17. La Coordinacion Catastral con base al Manual Catastral del Estado de México,
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios, asi como su Reglamento, realizara los
siguientes servicios:

l. Inscripcion de inmuebles dentro del padrén catastral.

1. Registro de altas y modificacion de construcciones.
Iil. Actualizacién del padrén catastral derivada de subdivisién, fusién, lotificacion, re lotificacion,
afectacion y modificacién de linderos.
IV.  Asignacién, baja y reasignacion de clave catastral.
V. Expedicidn de la certificacién de clave y valor catastral.

VI. Expedicién de certificacién de plano manzanero.
VII. Levantamiento topografico.
VIl Expedicion de constancia de identificacion catastral.

IX.  Verificacion de linderos.

ARTICULO 18. Los tramites y servicios se llevaran a cabo de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo
Financiero del Estado de México, el Manual Catastral del Estado de México y Municipios y el
Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipio.

ARTICULO 19. Procedimiento para todo Tramite y Servicio Catastral:

l. Recibir solicitud.
Il.  Verificar que los requisitos que se solicitan para la inscripcion o cambio de propietario
sean los correctos.
Il Registrar fecha, hora y asignar folio al tramite correspondiente, agendar visita fisica del
bien inmueble a inspeccionar.
V. Digitalizar el tramite dentro del Sistema de Control de Atencién al Publico.
V. Realizar la inspeccion fisica correspondiente, dentro de la hora y fecha designada.
VI, Elaborar el plano, resultado de la inspeccién fisica y pasar a revision el trabajo elaborado, y
con ello realizar registro alfanumérico dentro del Sistema de Gestion Catastral, y con
posterioridad realizar notificacion catastral.
i TSN T
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VIl.  Remitir el expediente a la Coordinacion de Ingresos con el objeto de registrarlo en el
Sistema de Cobro.

VIIL Entregar al contribuyente, la linea de pago sobre el Impuesto Predial, para que realice el
pago respectivo, y con ello entregar la Notificacién Catastral que manifestara la inscripcidn
del inmueble.

CAPITULO Il

DE LAS INSPECCIONES CATASTRALES.

ARTICULO 20. La coordinacién llevara a cabo las inspecciones catastrales, como medio de
aclaracion y correccién de las medidas, que se encuentran presentes en el contrato o documento
con el cual se pretende acreditar la propiedad.

ARTICULO 21. El responsable de la inspeccion debera cerciorarse que los datos sean correctos,
asi mismo el solicitante debera conocer sus linderos y limites, en caso de su desconocimiento, el
equipo de medicion suspendera la inspeccién y debera realizar un informe manifestando motivo y
razon de la suspensién del tramite y/o cancelacion del mismo.

ARTICULO 22, La Autoridad Catastral designara al personal que realizara los trabajos de campo,
asi mismo determinaré la fecha y hora para la practica de los trabajos de campo.

ARTICULO 23. Cuando la inspeccién presente algin conflicto entre colindantes, esta sera
cancelada, y se levantara el acta circunstancia correspondiente manifestando la cancelacién del
tramite, y debera hacerse de conocimiento al Coordinador.

CAPITULO IV
LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS.

ARTICULO 24. La autoridad catastral realizara levantamientos topograficos a efecto de identificar
los limites de inmuebles y medidas, con las que cuenta el documento de propiedad o posesion.

ARTICULO 25. Para llevar a cabo el levantamiento topografico catastral, los colindantes deberan
ser notificados en un plazo de tres dias habiles anticipadamente. La notificacién sera entregada en
el domicilio del colindante por el notificador ejecutor habilitado.

ARTICULO 26. La diligencia se llevara cabo en fecha y hora establecida en presencia del
solicitante, asi como de los colindantes, para que manifiesten alguna inconformidad o impedimento
que se genere en su momento.

En ese tenor cuando exista un conflicto entre los colindantes se levantara el acta circunstanciada
respectiva y se suspendera toda accién de campo.

Plaza Hidalgo No. 1, Centro, Villa Cuauhtémoc,

CP. 52080 Otzolotepec, México.
Tel. (01) (719) 2860314 www.otzolotepec.gob.mx




Ayuntamiento

Constitucional

de Otzolotepec
2022-2024

&9@%

2022. “Afio del Quincentenario de Toluca, capital del Fstado de México”

ARTICULO 27. El resultado del levantamiento topografico se remitira al coordinador para que este
lo revise, apruebe y firme, y con ello dar los resultados al solicitante en un término de 15 dias de su
revision, aprobacién y firma.

ARTICULO 28. La Coordinacién de Catastro, junto con dependencias administrativas que
requieran el refuerzo, mejoramiento y aplicacion de la normativa catastral, para realizar
inspecciones fisicas o levantamientos topograficos, se coordinaran con la misma en un plazo de
cinco dias posteriores a la solicitud que el particular o dependencia realice, para agendar y realizar
trabajos técnicos correspondientes.

CAPITULOV
RESGUARDO DE EXPEDIENTES.

ARTICULO 29. La informacion que integre los expedientes de las personas fisicas juridicas
colectivas quedara bajo el resguardo del archivo catastral. El expediente sera resguardo bajo la
zona o manzana que corresponda tanto de manera fisca como digital.

ARTICULO 30. El manejo de la informacion estara a cargo del personal designado quienes seran
responsables de llevar a cabo el control de entradas y salidas de expedientes.

ARTICULO 31. Solo el propietario o poseedor que acredite su interés juridico o legitimo derecho,
podra solicitar los documentos que se encuentran dentro del area del archivo de catastro.

ARTICULO 32. Cuando el contribuyente requiera el acceso a los documentos, copias certificadas
y/o simples, debera cumplir con los siguientes requisitos:

Solicitud por escrito dirigida al titular o coordinado de catastro.

Copia simple del documento que acredite la propiedad, en caso de extravié de los documentos
exhibir nota informativa por parte del juez de oficialia calificadora donde se manifestara el
extravio de documentos.

Copia simple de la identificacién oficial del solicitante.

Pago correspondiente por la expedicion de copias simples o certificadas.

Impuesto predial al corriente.

ARTICULO 33. La entrega de los documentos solicitados por los particulares o representante
legales, se entregara en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

ARTICULO 34.En la entrega de cualquier documento o respuesta el poseedor y/o propietario, que
se encuentre inconforme, debera manifestar su inconformidad dentro de un plazo de quince dias.
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ARTICULO 35. En caso de no sentirse satisfecho con la respuesta al tramite o servicio el
solicitante tendra a su alcance el Recurso Administrativo de Inconformidad, en un término de
quince dias habiles de acuerdo al ordenamiento juridico 238 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente reglamento interior en el periédico oficial “Gaceta Municipal’.

SEGUNDO. Este reglamento interior entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
periddico oficial “Gaceta Municipal”.

TERCERO. Dado en el Salén de Cabildos ubicado en Plaza Hidalgo, no. 1, Centro Villa
Cuauhtémoc, Otzolotepec, México.
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