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TEPETLAOXTOC

H. AYUNTAMIENTO 2025

PRESENTACION

EL presente manual de organizacion contiene la informacion general que identifica a la
Subdireccion de Catastro Municipal del H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc, Estado de
México, como una instancia técnica y operativa dentro de la administracion publica
municipal, ya que las funciones que desempefia son clave para la regularizacion de
predios garantizando el registro, actualizacion y gestion preciso de la informacion
catastral, con base en los lineamientos establecidos por el Instituto Geografico y Catastral
del Estado de México (IGECEM).

Su proposito es establecer de forma clara, precisa y estructurada la organizaciéon interna
de la misma definiendo sus funciones, atribuciones, niveles jerarquicos y relaciones
institucionales, a fin de contribuir al cumplimiento de sus objetivos institucionales,
conforme a la normatividad vigente en concordancia con los principios de ordenamiento
territorial, justicia tributaria y desarrollo municipal.

La subdireccion de Catastro, cuenta con una estructura administrativa especializada que
permite desarrollar de manera eficaz y eficiente; la asignacion de claves catastrales,
elaboraciéon de cartografia digital, levantamientos topograficos, valuacion de predios y
operacion del Sistema de Informaciéon Catastral, elementos esenciales para fortalecer la
planeacion territorial, la recaudacion fiscal y el desarrollo urbano sostenible.

La Subdireccion asume, la responsabilidad de promover la cultura de la inscripcion
catastral entre la poblacion, mediante procesos agiles, accesibles y con uso intensivo de
tecnologias digitales, en un marco de legalidad, transparencia y mejora continua.
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TEPETLAOXTOC

H. AYUNTAMIENTO 2025

ANTECEDENTES

La evolucion de la funcion de los procesos Catastrales en el Municipio de Tepetlaoxtoc
refleja el fortalecimiento progresivo al tener un control actualizado del registro de claves
catastrales, planos manzaneros, grafico municipal y valor catastral de predios, creaciéon de
areas homogéneas y bandas de valor

Durante la administracion municipal correspondiente al periodo de 2022-2024, las
funciones del Catastro eran desempenadas por la Direccién de Catastro Municipal, era un
area que dependia directamente de Tesoreria Municipal y su Marco Juridico-Normativo
estaba basado en Cdédigo Financiero del Estado de México, Reglamento del Titulo Quinto
del Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios Denominado “Del Catastro” y
Manual Catastral del Estado de México principalmente.

En el contexto de la administracion 2025-2027, y en atenciéon al proceso de mejora
continua institucional, se consolida la Subdireccion de Catastro Municipal como el area
responsable de conducir las actividades catastrales de manera integral y estratégica del
municipio. Esta Subdireccion queda normativamente establecida en los articulos 135
fraccion Ill, Articulo 69 del Bando de Municipal de Tepetlaoxtoc 2025, en los cuales se
definen sus funciones y atribuciones, esta Subdireccion depende directamente de
Tesoreria Municipal.

La creacion de la Subdireccion de Catastro representa un paso significativo hacia una
gestion publica mas eficiente, transparente e incluyente, fortaleciendo los mecanismos de
coordinacion interinstitucional,
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, y sus reformasy adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 02 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

e Leyde Responsabilidades Administrativas del estado de México y Municipios. 30
de mayo de 2017 y sus reformasy adiciones.

e Codigo Civil del Estado de México. 7 de junio de 2002. Y sus reformasy adiciones.

e Cddigo Administrativo del Estado de México. 13 de diciemlbre 2001 y sus reformas
y adiciones.

e Manual Catastral del Estado de México. 29 de mayo 2024.

e Bando de Gobierno del Municipio de Tepetlaoxtoc 2025. Gaceta Municipal.
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ATRIBUCIONES
CcODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO SEGUNDO

DE LAS AUTORIDADES CATASTRALES

Articulo 171. Los Ayuntamientos y las autoridades catastrales municipales, ademas de las
atribuciones que este Codigo y otros ordenamientos les confieran en materia catastral,
tendran las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VII.

VIILL

XI.

XIl.

XI1.

XIV.

Llevar a cabo lainscripcion y control de losinmuebles localizados dentro del territorio
municipal.

Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal,
mediante la localizacion geografica y asignacion de clave catastral que le
corresponda.

Recibir, las, manifestaciones de los propietarios o poseedores de inmuebles, para
efecto de su inscripcion o actualizacion en el padrén catastral municipal.

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

Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el ICECEM su reglamento,
el manual catastral y de mas disposiciones aplicables en la materia, las propuestas,
reportes, informesy documentos para integrar, conservar y mantener actualizada la
informacion catastral del estado.

Integrar y conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanumeéricos
de los inmuebles ubicados dentro del territorio del municipio.

Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los
términos del ordenamiento correspondiente.

Proporcionar la informacion que soliciten por escrito otras dependencias.

Difundir dentro de su territorio las tablas de valores unitarias de sueloy construccion
aprobadas por la legislatura.

Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccion aprobados por la
legislatura, en la determinaciéon del valor catastral de los inmuebles.

Obtener de las autoridades, dependencias e instituciones de caracter federal y
estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos, datos e informes
gue sean necesarios para la integracion y actualizacion del padréon catastral
municipal.

Cumplir con la normatividad y procedimientos técnicos y administrativos
establecidos en el IGECEM, este titulo su reglamento el manual y demas
disposiciones aplicables en materia.

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

Proponer a la legislatura para su aprobacion el proyecto de valores unitarios de suelo
y construccion.
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XV. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacion convocadas por el IGECEM en el
ambito de la coordinacion catastral.
XVI. Derogado
XVII. Expedirlas constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su competencia.

XVIII. Verificary registrar oportunamente los cambios que se operen en losinmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral
municipal.

Mantener actualizada la vinculacion de los registros alfanumeéricos y graficos del
padrén catastral municipal.

XIX.
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OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

» OBJETO SOCIAL

Mantener actualizada la informaciéon catastral de los inmuebles ubicados dentro del
municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, garantizando su integridad y confiabilidad,
en coordinacion con el Instituto Geografico y Catastral del Estado de México (ICECEM),
atreves de la gestiéon de servicios de regularizacion

> VISION

Ser una Subdireccion técnica, moderna y eficiente reconocida por su transparencia y
compromiso con la poblaciéon tepetlaoxtoquense, para la actualizacion permanente de la
informacion catastral, mediante sus funciones contribuyendo al desarrollo econémico, la
justicia tributaria y el crecimiento ordenado del municipio de Tepetlaoxtoc, en
coordinacion con las politicas estatales y con la participacion activa de la ciudadania.

» VALORES INSTITUCIONALES

Legalidad: Actuar conforme al marco normativo vigente, garantizando la certeza

juridica de los actos catastrales.

e Transparencia: Promover procesos abiertos y accesibles que fortalezcan la confianza
ciudadana en la gestion catastral.

e Eficiencia: Optimizar los recursos técnicos y humanos para ofrecer servicios agiles,
precisos y de calidad.

e Innovaciéon: Impulsar el uso de tecnologias geoespaciales, sistemas de informacion y
herramientas digitales que modernicen el catastro.

¢ Responsabilidad: Cumplir con el deber institucional de manera ética, profesional y con
alto sentido de servicio publico.

e Colaboracién: Fomentar la coordinacion con instituciones estatales, areas municipales
y ciudadania para mejorar la calidad de la informacion catastral.

e Equidad: Garantizar un tratamiento justo e imparcial en la valuacion y administracion

de los bienes inmuebles del municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. Presidencia Municipal
2. Tesorerfa Municipal
3. Subdireccién de Catastro
e Cartografial
e Cartografia 2
e Auxiliar
ORGANIGRAMA
Tesoreria
Subdireccion de catastro
| l :
Cartografia 1 Cartografia 2 Auxiliar
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE CATASTRO

OBIJETIVO

Su principal objetivo es promover la cultura de la inscripcion catastral entre la poblacion
tepetlaoxtoguense, recaudacion de impuestos, fortalecimiento del ordenamiento
territorial, ademas de garantizar la seguridad juridica a los propietarios de los predios, a
través del sistema digital integral que facilite el acceso a la informacién catastral.

FUNCIONES

e Administrar y actualizar el padrén catastral del municipio, garantizando la veracidad
de los datos fisicos, juridicos y econdmicos de los inmuebles.

e Asignar, registrar y certificar claves catastrales, asi como emitir constancias e informes
de informacion catastral.

e Realizar levantamientos topograficos catastrales y elaborar cartografia digital
actualizada del municipio.

e Efectuar la valuacion catastral de predios urbanos y rdsticos, conforme a los valores
unitarios autorizados.

e Actualizar las areas homogéneas, bandas de valor, coédigos de calle, nomenclatura y
demas elementos técnicos del catastro.

e Operar y mantener el Sistema de Informacion Catastral en coordinacion con el
Instituto Geografico y Catastral del Estado de México (ICECEM).

e Promover entre la poblaciéon la cultura de regularizacion e inscripcion catastral,
mediante acciones informativas, asesoria técnica y atencién ciudadana.

e Coordinarse con instancias estatales y federales para la armonizacion de politicas y
procesos en materia catastral.

e Llevar a cabo la depuracion y resguardo del registro alfanumeérico y documental
catastral.

e Proponer mejoras tecnoldgicas y metodoldgicas para la modernizacion del catastro

municipal.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
PUESTO FUNCIONES PRINCIPALES

SUBDIRECTORA

Ademas de representar a la subdireccion, es la encargada de dar
de alta o ingresar a los nuevos contribuyentes en el sistema de
gestion catastral o registro al alfa numero, asi como también se
encarga de dar baja a una clave cuando esta se encuentre clonada
o el tramite que lo solicite, lo requiera.

AUXILIAR

Es la encargada de recibir solicitudes, documentacion, oficios,
realiza tareas como; la clasificacion y distribucion de expedientes,
el ordenamiento de documentos, entrega de tramites y servicio de
atencién al publico.

CARTOGRAFIA 1

Se encarga de analizar e interpretar informacién relacionada a los
bienes inmuebles del municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México
a través de la recopilacién de datos, para la generacién de trazos
digitales de predios, en el registro de predios graficos.

CARTOGRAFIA 2

Su funcién principal es recopilar datos, analizar e interpretar
informacion para la generacion del documento oficial certificado el
cual muestra la ubicacién de un predio (lote) dentro de una
manzana catastral (plano manzanero)
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DIRECTORIO

Lic. Sofia Nayeli Rey Vazquez
Tesorera Municipal

Alejandra Luna Roldan
Subdirectora de Catastro

Inés Gabriela Ortega Hernandez
Cartégrafo

Edson Ulises Ruiz Sandoval
Cartégrafo

Elvia Sanchez Lopez
Auxiliar
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VALIDACION

Autorizd

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administraciéon 2025-2027.

Validé

Lic. Karen Anaya Sédnchez
Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Vo.Bo.

Lic. Martha Elena Vasquez Bustamante
Director de Planeacién del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administraciéon 2025-2027.

Realizé

Alejandra Luna Roldan
Subdirectora de Catastro del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.
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HOJA DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual de Organizacion de la Subdireccion de Catastro del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta del Gobierno Municipal.




