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1. PRESENTACION

El presente Manual, tiene como finalidad establecer de manera clara, ordenada y
sistematica las actividades que integran los procesos catastrales, garantizando la correcta
administracion, control y actualizacién de la informacién territorial y predial del municipio.

Este documento constituye una herramienta administrativa indispensable que permite
uniformar criterios, estandarizar métodos de trabajo y delimitar las funciones y
responsabilidades del personal adscrito a la Coordinacién de Catastro, en cumplimiento de
las disposiciones aplicables en la materia.

El manual busca fortalecer la gestién catastral mediante procedimientos eficientes y
transparentes que faciliten la integracién, actualizacion y conservacion de los registros de
la propiedad inmobiliaria, contribuyendo al ordenamiento territorial, la planeacién del
desarrollo urbano y la mejora en la recaudacién de ingresos municipales.

Con la implementacion de este instrumento, el Gobierno Municipal de Coyotepec reafirma
su compromiso con la modernizacién administrativa, la simplificacion de tramites y
servicios, y la mejora continua en la atencién a la ciudadania, impulsando un Catastro
moderno, confiable y al servicio del desarrollo sostenible del municipio.

Pagina | 4




bl e e i e —

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos que regulan el funcionamiento de
la Coordinacién de Catastro del Gobierno Municipal de Coyotepec, Estado de México, con
el propdsito de garantizar la adecuada gestion, actualizacion, control y conservacion de la
informacion catastral, promoviendo la eficiencia operativa, la transparencia institucional y el
aprovechamiento responsable del territorio municipal.
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3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. INSCRIPCION DE INMUEBLES AL PADRON CATASTRAL

1.1 OBJETIVO

Registrar y actualizar el padrén catastral y cartografico de bienes inmueble que se
encuentran registraclos en los Libros de la Tesoreria Municipall y que pertenecen al territorio
municipal.

1.2 ALCANCE
autorizacion del Titular de la Jefatura de Catastro mediante el personal adjunto a la oficina
1.3 REFERENCIAS

Articulo 36 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos fraccion I, Articulo
27 fraccion | de la Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

1.4 RESPONSABILIDADES

El o la Titular del &rea debera recibir solicitudes para realizar la verificar en campo, elaborar
reporte y dibujar el predio en la cartografia municipal. Titular del 4rea de Valuacién: dar de
alta el predio en el sistema de gestion catastral. Titular del 4rea de catastro: revisar y firmar
de autorizado.

1.5 DEFINICIONES

Padron Catastral: El padrén catastral es el registro oficial de los bienes inmuebles de un
territorio, que contiene datos tanto alfanuméricos como graficos para identificar de forma
unica cada propiedad.

1.6 INSUMOS

Los usuarios podran presentar solicitud por escrito o de manera personal en la oficina que
ocupa la Coordinacién de Catastro Municipal.

1.7 RESULTADO
Expedir de manera eficaz los tramites y servicios
1.8 POLITICAS

La expedicion de tramites y servicios sera unica y exclusivamente los dias habiles en un
horario de 09:00 a 17:00 horas.

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al tramite, de lo contrario quedara en lista de espera.

Pagina | 6




COYOTEPEC

Gobierno Municipal 2025 - 2027

1.9 DESARROLLO

Transformar

N° UNIDAD
ADMINISTRATIVA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadania Ingresan documentacién
2 Coordinacién de Catastro Se da un nimero de expediente para
seguimiento.
3 Ciudadania Solicita sus recibos de pago
correspondiente a cada procedimiento
4 Coordinacién de Catastro Se realizan las érdenes de pago
correspondiente a cada
5 Tesoreria Municipal Por cada recibo se expedira factura
autentica d cada pago
6 Coordinacién de Catastro Remite a Cartografia y Sistema catastral
para la debida inscripcion
7 Ciudadania El o la Propietario de manera personal

acuden a la oficina de catastro para,
entrega de documentos originales.
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adeudo, cert de
aportacion a mejoras
y cert clave y valor
catastral.

La ciudadania recibe
personalrnente sus
documentos en originales,
para que con las firmas
uténticas se archiven en

cada expediente.

La ciudadania ]
3 ) solicita sus pagos

“b

/

Los servidores publicos
de la Coordinacién de

correspondientes a Catastro expiden 6rde
su verificacion de ~ de pago
linderos, cert de no ke correspondientes.

Ciudadania Coordinacién de Tesoreria
Catastro Municipal
( : ) INICIO
¥
La ciudadania 2 / Recibe el tramite
ingresa cotejando documentos
documentps » originales, y su llenado de
para tramite la solicitud.

Recibe las érdenes de

pago correspondiente

para la expedicién de
factura.

Realiza el tramite
A correspondiente para

4~ | | entregar en un término no

mayor a 30 dias.

1.11 MEDICION

Inscripcion de inmuebles al padrén catastral recibidos/ Inscripcién de inmuebles al padrén

catastral entregados X 100.
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2. ASIGNACION Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

2.1 OBJETIVO

Los servidores publicos responsables de la gestion catastral en los Ayuntamientos tendran
la responsabilidad de llevar los lineamientos técnicos y juridicos para la asignacion, baja y
reasignacion de claves catastrales, que les permitira identificar, inscribir y registrar los
inmuebles ubicados en su jurisdiccién territorial del Municipio de Coyotepec para controlar
y actualizar de manera homogénea el inventario analitico de la propiedad.

2.2 ALCANCE
Autorizacién de la Coordinacién de Catastro mediante el personal responsable de la oficina.
2.3 REFERENCIAS

Articulos 171 fraccién Il y 179 fraccion | del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulos 24, 26 y 27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

Manual catastral del Estado de México.
2.4 RESPONSABILIDADES

La asignacion y reasignacion de claves catastrales es responsabilidad de la autoridad
catastral municipal, quien debera limitar el ejercicio de esta funcién a predios ubicados
dentro de su jurisdiccion territorial y conforme a los procedimientos establecidos en el
presente manual.

2.5 DEFINICIONES

Clave catastral: Es el proceso mediante la cual se le asigna una clave catastral a los predios
que no estan inscritos en el Padréon Catastral y se encuentran dentro del territorio municipal,
considerando y respetando el régimen de propiedad en el que estan circunscritos

2.6 INSUMOS

Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal debera solicitar la
manifestacién catastral acompafiada del documento que acredite la propiedad o posesion
del inmueble, que puede ser cualquiera de entre los siguientes:

Escritura Publica.

Contrato privado de compra-venta, cesién o donacién.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles y otras Operaciones
Traslativas de Dominio de Inmuebles, autorizada autoridad fiscal respectiva
Recibo de pago predial al correspondiente.

Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

AN
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v Titulo, certificado o cesién de derechos agrarios. parcelarios o comunes; asi como,
la sentencia emitida por el tribunal agrario.
v" Inmatriculacién administrativa o judicial.

2.7 RESULTADO
Asignacion y reasignacion de Clave Catastral
2.8 POLITICAS

La atencion e ingreso de solicitud para este tramite sera Unica y exclusivamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los sabados sera la atencién Unica y exclusivamente para entrega de documentos en un
horario de 09:00 a 11:00 horas.

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al tramite, de lo contrario quedara en lista de espera.

2.9 DESARROLLO

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) Ingresa solicitud y/o peticién

2 Catastro municipal Recibe la solicitud y/o
peticién del ciudadano para
la asignacion 0
reasignacion de la clave

3 Catastro municipal Se revisa la documentacion

solicitada para la asignacién
o reasignacion de la clave
catastral y se asigna folio.
4 Catastro municipal Se realiza la verificacion en
la ubicacién del inmueble,
en caso de ser necesario.

5 Ciudadano (a) Recibe la asignacion o
reasignacion de clave
catastral
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La ciudadania realiza
el pago
correspondiente para
el derecho de
asignacion y
reasignacion de
clave catastral.

personalmente su

La o el Ciudadano recibet/

documento en original,

D

Ciudadania Coordinacién de Tesoreria
Catastro Municipal
INICIO |
. (z\
La ciudadania / Recibe el tramite,
4 ingresa cotejando documentos
ocumentos | |, originales, y su llenado de
para tramite. la solicitud.

Los servidores publicos
de la Coordinacion de
Catastro expiden 6rdenes
de pago correspondiente,

" O,
4

Realiza el tramite

w correspondiente para

entregar en un término no
mayor a 10 dias.

6

P

Recibe las 6rdenes de
pago correspondiente
para la expedicion de

factura.

2.11 MEDICION

Solicitudes recibidas/ Solicitudes atendidas X 100.
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2.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CC/001/2025
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3. VERIFICACION DE LINDEROS (CAMPO)

3.1 OBJETIVO

Comprobar y definir los limites fisicos de una propiedad, comparando las medidas vy
colindancias con los datos existentes en el Padrén Catastral y en la Cartografia, mediante
un recorrido en el terreno para emitir un acta y un plano que certifique su ubicacion y
extension real.

3.2 ALCANCE

Personal de la Coordinacién de Catastro Municipal responsable de realizar la visita de
campo.

3.3 REFERENCIAS

Articulo 166 fraccion VI del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Manual catastral del Estado de México.

3.4 RESPONSABILIDADES

La verificacion de linderos (campo), es responsabilidad del personal encargado de
encargado de llevarla a cabo, quien debera realizar su desempefio de manera eficiente para
que en el dibujo sea especifico en cuanto a medidas y colindancias de cada propiedad.

3.5 DEFINICIONES

Verificacién: es un tramite mediante el cual se realiza una inspeccion fisica de un predio,
con la finalidad de corroborar su ubicacién, medidas, colindancias y superficie de lotes
autorizados

Linderos: son los limites, ya sean naturales o artificiales, que definen las fronteras de una
propiedad y la separan de otras propiedades colindantes o de elementos como carreteras
o rios.

3.6 INSUMOS

Para realizar la verificacion de linderos de campo, la o el interesado debera acreditar su
interés juridico mediante con su documentacién correspondiente.

v' Traslado de Dominio.

v' Contrato que acredite la propiedad y/o la posesion.
v Recibo de pago predial al corriente

v" Credencial vigente de la o el propietario.

3.7 RESULTADO

Verificacion de Linderos (Campo)
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3.8 POLITICAS

La atencién e ingreso de solicitud para este tramite sera Unica y exclusivamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los sabados sera la atencién Unica y exclusivamente para entrega de documentos en un
horario de 09:00 a 11:00 horas.

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al tramite, de lo contrario quedara en lista de espera.

3.9 DESARROLLO

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) Ingresa solicitud y/o peticién

2 Catastro municipal Recibe la solicitud y/o
peticion del ciudadano para
realizar la Verificacién de
Linderos.

3 Catastro municipal Se da fecha de la cita para
realizar la verificacion de
manera fisica.

4 Catastro municipal Se realiza la verificacion en
la ubicacion del inmueble.

5 Ciudadano (a) Recibe su verificacién de
linderos de manera
personal.
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3.10 DIAGRAMA

Ciudadania Coordinacién de Tesoreria

Catastro Municipal
( ?INICIO |

. (ZX
La ciudadania / Recibe el tramite,
ingresa cotejando documentos
documentos » originales, y su llenado de
para tramite. la solicitud.
La ciudadania realiza Los servidores publicos Recibe las 6rdenes de
el pago de la Coordinacién de pago correspondiente -
rrespondiente para Catastro expiden orden para la expedicion de 2 |
el derecho de de pago correspondiente. factura.
verificacion de | /
linderos 4
Realiza el tramite
i

La o el Ciudadano recibe entregar en un término no
su documento en original. mayor a 10 dias.

7 6

D

3.11 MEDICION

Solicitudes de verificacion de linderos recibidas/ Solicitudes de verificacién de linderos
atendidas X 100.

T - correspondiente para
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3.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PLANO DE VERIFICACION DE LINDEROS (CAMPO)
FECHA
FOLIC TE FXp
NOMBRE DEL PROPIETARIO
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TOMO/FOJA: CLAVICAT -

RESPONSABLE (NOMBRE Y FIRMA)
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4. CERTIFICACIONES DE CLAVE CATASTRAL, CLAVE Y VALOR CATASTRAL Y
PLANO MANZANERO

4.1 OBJETIVO

Analizar, comprender e identificar los datos correspondientes a un predic mediante el
Sistema Catastral y la Cartografia, con la finalidad de tener certeza que se trata del
inmueble de interés juridico.

4.2 ALCANCE

Personal de la Coordinacion de Catastro Municipal seré el responsable de la gestién
solicitada.

4.3 REFERENCIAS

Articulo 166 fracciones |, Il, Il del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Manual Catastral del Estado de México.

4.4 RESPONSABILIDADES

Las certificaciones a la que se refieren, es responsabilidad del personal de la Coordinacién
de Catastro, por tal motivo debera darse seguimiento al tramite para acreditar el interés
juridico de la ciudadania

4.5 DEFINICIONES

CERTIFICACION DE CLAVE CATASTRAL: consiste en emitir los datos registrados en el
sistema de gestion catastral dando certeza que la clave y el valor catastral son correctos y
vigentes.

PLANO MANZANERQO: certificado que muestra la ubicacion, las medidas, la superficie y la
delimitacion de un predio dentro de una manzana catastral.

4.6 INSUMOS

Para realizar las certificaciones y el plano manzanero, la o el interesado debera acreditar
su interés juridico mediante con su documentacién correspondiente.

v" Traslado de Dominio.

v Contrato que acredite la propiedad y/o la posesién.
v Recibo de pago predial al corriente

v' Credencial vigente de la o el propietario.

4.7 RESULTADO

Certificaciones de Clave Catastral, Clave y Valor Catastral; y Plano Manzanero.
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4.8 POLITICAS

La atencion e ingreso de solicitud para este tramite ser4 tinica y exclusivamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los sabados sera la atencién Unica y exclusivamente para entrega de documentos en un
horario de 09:00 a 11:00 horas.

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al trdmite, de lo contrario quedara en lista de espera.

4.9 DESARROLLO
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano (a) Ingresa solicitud y/o peticion
2 Catastro municipal Recibe la solicitud y/o

peticion del ciudadano para
realizar las certificaciones
y/o plano manzanero.

3 Catastro municipal Realiza las certificaciones
y/o dibujo en el sistema
catastral y cartografia

4 Ciudadano (a) Recibe sus certificaciones
y/lo plano  manzanero
correspondiente de manera
personal.
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4.10 DIAGRAMA
Ciudadania Coordinacién de Tesoreria
Catastro Municipal

' (\
5 2
La ciudadania / Recibe el tramite,
ingresa cotejando documentos
docur?éentos »| originales, y su llenado de
para tramite. la solicitud.
La ciudadania realiza Los servidores publicos Recibe las 6rdenes de
el pago de la Coordinacion de  — pago correspondiente
rrespondiente para Catastro expiden orden para la expedicion de
el derecho de de pago correspondiente. factura.
verificacion de | / 5
linderos 4
Realiza el tramite
A correspondiente para
La o el Chudadano facibs entregar en un término no
sus documentos i sl i
personalmente en original 6
4.11 MEDICION

Solicitudes de verificacion de linderos recibidas/ Solicitudes de verificacién de linderos
atendidas X 100.
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5. CERTIFICADO DE TRASLADO DE DOMINIO

5.1 OBJETIVO

Evaluar mediante el analisis fisico y descriptivo los datos de cada uno de los predios
mediante el Sistema Catastral y la Cartografia, con la finalidad de realizar las correcciones
correspondientes de acuerdo al analisis que se realice de cada inmueble, teniendo la
declaraciéon que puedan hacer las y los propietarios.

5.2 ALCANCE

Personal de la Coordinacion de Catastro Municipal sera el responsable de la gestion
solicitada.

5.3 REFERENCIAS

Articulo 147 fracciones ||, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Manual catastral del Estado de México.

5.4 RESPONSABILIDADES

Las certificaciones de Traslado de Dominio a la que se refieren, es responsabilidad del
personal de la Coordinacion de Catastro, por tal motivo debera darse seguimiento al tramite
para acreditar el interés juridico de la ciudadania

5.5 DEFINICIONES

CERTIFICACION: acto en el que la autoridad municipal da fe y valida que un documento
es una copia fiel de su original, o que una firma corresponde a la persona que la estampd,
otorgandole asi validez juridica y probatoria para diversos tramites legales, administrativos
o comerciales.

TRASLADO DE DOMINIO: es el proceso mediante el cual se registra el cambio de
propietario legal de un bien inmueble.

5.6 INSUMOS

Para realizar la certificacion de traslado de dominio, la o el interesado debera acreditar su
interés juridico mediante con su documentacion correspondiente.

v Traslado de Dominio.

v" Contrato que acredite la propiedad y/o la posesion.
v Recibo de pago predial al corriente

v Credencial vigente de la o el propietario.

5.7 RESULTADO

Certificacion de Traslado de Dominio.
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5.8 POLITICAS

La atencién e ingreso de solicitud para este tramite ser4 tnica y exclusivamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los dias sabados sera la atencién tnica y exclusivamente para entrega de documentos en
un horario de 09:00 a 11:00 horas.

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al tramite, de lo contrario quedara en lista de espera.

5.9 DESARROLLO
N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Ciudadano (a) Ingresa solicitud y/o peticién
para Certificar Traslado de
Dominio.
2 Catastro municipal Recibe la solicitud vylo

peticion del ciudadano para
realizar la certificacion del
Traslado de Dominio.

3 Catastro municipal Realiza las certificaciones,
y/o en su caso el dibujo en
el sistema catastral vy

cartografia.

4 Ciudadano (a) Recibe su certificacion de
Traslado de Dominio el o la
propietaria
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5.10 DIAGRAMA
Ciudadania Coordinacién de Tesoreria
Catastro Municipal

& (\
La ciudadania ! [
ingroea cotejando documentos
documentos | ___1y| originales, y su llenado de
para tramite. la solicitud.
/
La ciudadania realiza ] Los servidores publicos Recibe las érdenes de
el pago de la Coordinacion de + pago correspondiente
orrespondiente para Catastro expiden orden para la expedicién de
el derecho | | de pago correspondiente. factura.
Certificacion de - £ 5
Traslado de Dominio. 4
Realiza el tramite
A correspondiente para
La o el Ciudadano recibea” | | ©ntregaren un término no
sus documentos mayor a 10 dias.

personalmente en original. 6
D
5.11 MEDICION

Solicitudes de certificados de traslado de dominio recibidas/ Solicitudes de traslado de
dominio atendidas X 100.
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5.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CC/001/2025

st R o

‘w setaoe.ee QOvOTEPE Catastro

J e Lt

ACION DE

02t

‘ Ay IAMMJF“?MILWIMIIM REYEA AMAS COTUTIFEL MBA
| CAOREDOR IS MCHAIY GAmRI0R1S AR [

DATOS DEL ENAJENANTE PROMITENTE VENDEDOR O DONANTE

CHAVEZ BANTANA JURICH

CALLE COTOMDMUNCD | BARRID MUTES COTOTEPEC Mia

002 8¢ 0TT 11 00 L]

002 0% 14 52 00 DOOK e W2 e w3

AV MARUAND PANTALECH PINEDA BN BARRIO REYED S4880 COTOTEALC MEX |
| . o,

| ——

g!i 1180 MTH (DOCE METROS OCHENTA CENTIMETROS). COLINOA CON JULIO CFSAR CHAVEZ DRTL?

| |

) WER SUR 1167 MTE. (DOCE METROS DOS CENTIMETROE), COLMDA AC TUALMENTE CON CALLE COVOMOMUSCO 3EGUNDO
U £ A7 WLTE (CERD METROS CUANENTA ¥ BETE CENTIMETROG), COLINDA BDITH CHAVEZ ORTLE

NTE 34.70 MTH. (VEINTICUATRO METROS AETENTA CENTIMETROS), COLINDA CON AV, MARIANG PANTALECH PINCOA |

HPONENTE T 38 MTS. (BMTE METROS CINCUENTA ¥ OCHO CENTIMETROS): ALOUNDD PONIENTE (181 MTS. (ONCE |
). TERCER PONHNTE £ 65 MTS. (CINCU METHOS SEBENTA ¥ CINCO CENTIMETRORI |

LA OPERAGION

10 dw ochibie de HHE

BLERESENTANTY (LA
§ S LARAL iy
A0 )L 1oL COmr T e

®MLIA T CAG QU LY NP DA T M TATICH Wl b o100 b b J T L0 ity s, ks | A

6. CONSTANCIA DE IDENTIDAD CATASTRAL
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6.1 OBJETIVO

Certificar que el municipio tiene registrado un inmueble en el Padrén Catastral y contiene
los datos técnicos y juridicos del predio, incluyendo el nombre del propietario, la ubicacion,
la clave catastral, asi como la superficie de terreno y construccién.

6.2 ALCANCE

Personal de la Coordinacién de Catastro Municipal sera el responsable de la gestion
solicitada.

6.3 REFERENCIAS

Articulo 166 fracciones IV, del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios
Manual catastral del Estado de México.

6.4 RESPONSABILIDADES

Las constancias de identidad catastral a las que se refieren, es responsabilidad del personal
de la Coordinacién de Catastro, por tal motivo debera darse seguimiento al tramite para
acreditar el interés juridico de las o los propietarios

6.5 DEFINICIONES

CONSTANCIADE IDENTIDAD CATASTRAL: documento que certifica un inmueble
registrado en el Padrén Catastral.

6.6 INSUMOS

Para realizar la certificacion de traslade de dominio, la o el interesado debera acreditar su
interés juridico mediante con su documentacion correspondiente.

v" Traslado de Dominio.

v Contrato que acredite la propiedad y/o la posesion.
v Recibo de pago predial al corriente

v Credencial vigente de la o el propietario.

6.7 RESULTADO
Constancia de |Identidad Catastral.
6.8 POLITICAS

La atencién e ingreso de solicitud para este tramite sera Unica y exclusivamente de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los sabados sera la atencién unica y exclusivamente para entrega de documentos en un
horario de 09:00 a 11:00 horas

Cualquier tramite o servicio debera contener los pagos correspondientes para poder dar
seguimiento al tramite, de lo contrario quedara en lista de espera.
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6.9 DESARROLLO

N° | UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Ciudadano (a) Ingresa solicitud y/o peticion
para Constancia de
Identidad Catastral.

2 Catastro municipal Recibe la solicitud y/o
peticion del ciudadano para
realizar la Constancia de
Identidad Catastral.

3 Catastro municipal Realiza la Constancia de
Identidad Catastral.

4 Ciudadano (a) Recibe su Constancia de
Identidad Catastral la o el
propietario.

6.10 DIAGRAMA
Ciudadania Coordinacién de Tesoreria
Catastro Municipal
l : ) INICIO
= (2)
La ciudadania _~/ Recibe el tramite,
WIONR cotejando documentos
documentos | | griginales, y su llenado de
para tramite. la solicitud.
La ciudadania realiza Los servidores publicos Recibe las 4rdenes de
el pago de la Coordinacién de  —* pago correspondiente
correspondiente para Catastro expiden orden para la expedicion de
el derecho de pago correspondiente. factura.
Constancia de \* F
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La o el Ciudadano recibe4 | | ©ntregar en un término no
sus documentos mayor a 10 dias.
personalmente en original. 6
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6.11 MEDICION

Solicitudes de constancia de identidad catastral recibidas/ Solicitudes de constancia de
identidad catastral atendidas X 100.

6.12 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CC/001/2025
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
4. SIMBOLOGIA

Simbolo significado

Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

Cuadro de extracto de actividad

Linea de flujo

Decision

telefénicamente.

Linea de comunicacion via correo o

Determina el final del procedimiento.
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5. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio del 2022); Elaboracién del manual.

Segunda edicién (octubre del 2025); Actualizacién del manual.

6. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Coordinacién de
Catastro.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

£ 8
g
2 S
£
i

- Presidencia Municipal.

2. Secretaria del Ayuntamiento.

3. Organo de control Interno.

4. Tesoreria. :

5. Coordinacion General de Mejora Regulatoria 5
i
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7. VALIDACION

Bidloga Matiisol Luna Cruz, 3 ) (o
Presidenta Municipal Constitucional de eeretaria del Ayuntamiento de
Coyotepec, México. Coyotepec, México.

Vo. Bo. Vo. Bo.

e e R R el

AFEEEmREE-

is Onofre Avilez,
esoreria del Gobierno

iclpal de Coyotepec, México. del Gobierno Municipal de Coyotepec,
México.

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del orden del
dia de la Trigésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Coyotepec, Estado de

México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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