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PRESENTACION

En términos de lo dispuesto, en lo conducente, por el Libro Décimo Cuarto del Cédigo
Administrativo del Estado de México, por el Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado
de México y Municipios denominado “Del Catastro”, y por el Reglamento de Titulo Quinto del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios; el Instituto de Informacion e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México (IGECEM), autoridad
estatal en la materia, establecen en conjunto, las politicas y lineamientos generales, asi
como los procedimientos técnicos y de indole administrativo a los que debera atender la
generacién de informacion, investigacion y el desarrollo de la actividad catastral en el
territorio del estado, que desde 1998 fue transferida del Estado a los Ayuntamientos que
conforman la entidad.

El IGECEM, nos presenta una propuesta de organizacién orientada a optimizar la operacién
de la unidad administrativa del catastro municipal.

Considerando también que la finalidad de la presente Administracion es satisfacer las
demandas y necesidades de la poblacion, relativas al desarrollo del municipio siempre dentro
de las normas y leyes que nos competan, estructura un Manual de organizacion del propio
Departamento, asi como del Plan de Desarrollo Municipal y en la planeacion interna del
Departamento de Catastro Municipal.

Por lo anterior, se presenta el “Manual de Organizacién y Operacién del Departamento de
Catastro’, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender los puestos
administrativos que la integran, y con ello guiar el desempefio de los servidores publicos en
un marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual contiene la descripcion y finalidad de cada uno de los cargos del
Departamento de Catastro, establece ademas un organigrama para presentar la jerarquia y
la forma en que se integra el Catastro Municipal de Tonanitla.
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RESENA HISTORICA DE CATASTRO

El Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM) es un organismo publico adscrito a la Secretaria de Finanzas, creador de
conocimiento en materia de informacion e investigacion geografica, estadistica y catastral del
Estado de México y sus municipios, dicha institucién era la administradora del Departamento
de Catastro, fue hasta 1998 que los H. Ayuntamientos pasaron a ser los responsables de
administrar al Departamento de Catastro Municipal, bajo la direccion de la Tesoreria
Municipal.

VISION

Ser un organismo puiblico lider, innovador y creador de conocimientos, cuyo trabajo se rige
en calidad, responsabilidad, transparencia, ética y cercania en la prestacion de los
servicios, orientados a producir informacién que coadyuve al mejor entendimiento del
territorio Municipal.

MISION

Tener actualizada la informacién con todas las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de
todos y cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, con el fin de
proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que en materia fiscal, desarrollo urbano y
ordenamiento territorial demandan la sociedad y el gobierno con equidad y justicia social.

POLITICAS Y NORMAS

La actividad catastral es el conjunto de acciones que permiten integrar, conservar y mantener
actualizado el inventario con las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los inmuebles
inscritos en el padrén catastral del Municipio, realizadas con apego al IGECEM, Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, su reglamento, el Manual Catastral y demas
disposiciones aplicables en materia.

En el Departamento de Catastro Municipal, se tiene como normas primordiales las de
igualdad de trato a todas las personas que requieren el servicio; le de equidad de género; la
de atencion pronta y expedita.
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MARCO JURIDICO

« Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Articulos 27, 36, 115y 121
Diario oficial 15/02/1917
» Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de México.
Diario oficial 17/09/1981
+ Reglamento Interior del Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica
y Catastral del Estado de México.
Diario oficial 04/06/2008
« Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Articulos del 166 al 201
Diario oficial 04/12/1998
« Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, "De la Informacion
e Investigacion Geogréafica, Estadistica y Catastral del Estado de México".
Diario oficial 13/12/2001
» Codigo Civil para el Estado de México.
Articulos 1.1, 4.22, 4.23 y 4.27
Diario oficial 07/06/2002
« Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Articulos del 1 al 170
Diario oficial 02/03/1993
« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Articulos de 1 al 8, del 22 al 26 y del 41 al 44
Diario oficial 11/09/1190
» Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.
Diario oficial 11/04/2002
« Reglamento del Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Denominado "Del Catastro”.
Diario oficial 01/01/2009
» Manual Catastral del Estado de México.
Diario oficial 19/12/2014
+ Lineamientos y Especificaciones Técnicas para la Generacién y Actualizacion de
Informacién Geogréfica.
Diario oficial 07/08/2009
« Bando Municipal.
Articulo 54
Diario oficial 05/02/2017
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En el ambito federal:
* Ley Agraria y su Reglamento.
Diario oficial 26/02/1992

OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo general:

Obtener una regla que garantice la uniformidad de tratamiento de todas las operaciones
(sean periddicas o no) que se realizan en esta entidad administrativa y que en consecuencia
permita:

1.- Asegurar que las politicas de le entidad administrativa se

respeten. 2.- Reducir errores operativos
3.- Evitar que se produzcan cambios en el funcionamiento sistémico de la entidad

administrativa como consecuencia de la toma de decisiones precipitadas y arbitrarias.
4.- Facilitar el sostenimiento de un buen nivel organizacional.
5.- Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
ATRIBUCIONES

SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

El Departamento de Catastro Municipal de Tonanitla es la responsable de integrar y
conservar el padrén catastral del Municipio. Para el ejercicio de sus atribuciones, tendra a su

cargo los siguientes asuntos:

Certificacion de clave catastral: Documento que se requiere para certificar la existencia y
ubicacién de un inmueble dentro del padrén catastral.

MARCO JURIDICO
Articulos 170 fraccion X, 171 fraccion XVIll y 173 del Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios. Articulos 5 fraccién 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
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Certificacién ce Clave y Valor Catastral: Documento que se requiere para certificar la
existencia, ubicacién y el valor de un inmueble dentro del territorio municipal.

MARCO JURIDICO

Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccién XVIll y 173 del Coédigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Articulos 5 fraccién 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del
Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Certificacion de Plano Manzanero: Documento que se requiere para certificar la ubicacion
de un inmueble dentro de los limites de una manzana.

MARCO JURIDICO

Articulos 170 fracciéon XlI, 171 fraccién XVIIl y 173 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Articulos 5 fraccion 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Constancia de Identificacion Catastral: Documento que hace constar las caracteristicas de
un inmueble registrado en el padrén catastral.

MARCO JURIDICO
Articulos 170 fraccion Xll, 171 fraccién XVIIl y 173 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios. Articulos 5 fraccion 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo Quinto del

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Verificacién de Linderos a peticion de parte: Tramite con el cual se revisan en campo los
linderos de un inmueble en base al documento que lo ampara.

MARCO JURIDICO

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccién Vil y 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccién V y 37 del Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 27 del Cddigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.
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Levantamiento Topografico Catastral: Procedimiento administrativo con el que se levantan
en campo datos de un inmueble, los cuales generalmente son para correccion de los

documentos que amparan al mismo.

MARCO JURIDICO

Articulos 170 fraccién V, 171 fraccion Vil y 172 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios. Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccién V y 37 del Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios., Articulo 27 del Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE CATASTRO

1. Tesorero municipal
1.1 Jefe del Departamento de Catastro
1.1.1 Atencién al pablico
1.1.2 Cartografia y Topografia
1.1.3 Valuacién y Sistemas

1.1.4 Auxiliar de Topografia
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ORGANIGRAMA

Tesorero Municipal

Jefe del Departamento
de Catastro

Atencidn al publico

Cartografiay Valuaciony Auxiliar de
Topografia Sistemas Topografia
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FUNCIONES

Descripcién de los puestos y Funciones

Tesorero municipal

Aplica politicas, normas y procedimientos con la finalidad de mantener unas finanzas
publicas sanas coordinando, dirigiendo y supervisando las acciones que realizan las areas
adjuntas a tesoreria, a fin de garantizar la eficiencia y eficacia en la presentacion del servicio
publico y en las actividades que se encuentran legalmente delegadas.

1. Supervisa el cobro del impuesto predial, de traslacion de dominio.
2. Autoriza el programa anual de trabajo de catastro.

Jefe del Departamento de Catastro: Ejerce las facultades y obligaciones que le confiere,
debiendo establecer los mecanismos de coordinacién con el area a su cargo, para el
desarrollo de la actividad catastral con apego a los procedimientos técnicos y administrativos
establecidos, dentro de la jurisdiccién territorial municipal correspondiente.

1. Delega funciones al personal adscrito a catastro.

2. Supervisa el funcionamiento de las areas en catastro.

3. Revisa y autoriza la prestacién de servicios y generacién de productos catastrales.

4. Coordina al personal a su cargo para lograr un mejor servicio al publico y lograr satisfacer
sus demandas y exigencias.

Atencién al publico: Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales
que estan a su disposicién; asimismo daran a conocer los requisitos y costo para obtener
éstos.

1. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informacion adecuada.
2. Registrar a los usuarios atendidos en el formato "Control de Atencién al Publico”.

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisita dos conforme a
los lineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacion del
formato denominado "Control de recepcién, proceso y entrega de servicios catastrales”; en
caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la complementacién de
informacién mediante la programacién de un servicio complementario o la entrega de nuevos
documentos.

4. Comprobar que la documentacién presentada sea la correcta y necesaria para proceder al
tramite del producto o del servicio catastral solicitado, e integrar asi el expediente.

5. Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral solicitado, de

acuerdo a la tarifa vigente.

10
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6. Se asignara un numero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle el o los
movimientos que se derive.

7. Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.

8. Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el tramite
solicitado, mediante documento de turno de correspondencia, memorando u oficio.

9. Programar la ejecucion de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de
las areas operativas responsables y registrar la fecha en el formato respectivo.

10. Proporcionar informacién al solicitante, acreditado o representante legal sobre el servicio
requerido y el avance de la gestion correspondiente, con el apoyo de un esquema o sistema
de seguimiento que al efecto se instrumente.

11. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitado,
conforme a lo que se indica en el apartado anterior.

12. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos requeridos
en el formato denominado "Control de recepcidn, proceso y entrega de servicios catastrales".

Cartografia y Topografia: Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los limites
del inmueble y medicién de los mismos, considerando la descripcién del documento que
acredita la propiedad o posesion correspondiente, con las precisiones vertidas por el
solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, asi como con las
evidencias fisicas encontradas las medidas reales de los linderos y superficie del predio.
Actualiza la cartografia catastral.

1. Debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances administrativos y limitaciones
legales del resultado del levantamiento topografico catastral y verificacién de linderos.

2. Obtener las medidas reales de Ios linderos y superficie del predio, tomando como base la
documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.

3. Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en cuanto a las
medidas y superficie del predio, para los fines a que haya lugar.

4. Realizara calculo y procesamiento de la informacién levantada se realizara en funcién del
equipo topografico empleado y de la infraestructura informatica con la que cuente la

autoridad catastral.

5. Elaborara el plano en base al resultado de la informacién levantada en campo.

6. debera actualizar en la cartografia catastral, en base a las modificaciones derivadas de las
manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles; asi como de los
trabajos técnicos que realice para detectar los cambios que se operen en los inmuebles y
que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral municipal,
conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.

11
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Valuacién y Sistemas: Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo vy
Construcciones aprobadas por la Legislatura, atendiendo al 4rea homogénea o banda de
valor donde se ubica el inmueble, el valor catastral que le corresponda al predio, verificando
que la zona y manzana catastrales sea el que corresponda y estén contenidas en las tablas.
Incorporar la informacion de los inmuebles al registro alfanumérico del inventario analitico,
actualizando en lo que corresponda, los catélogos operativos del Sistema de Informacién
Catastral que permiten la aplicacion del modelo de valuacion catastral.

1. Obtiene el valor catastral del terreno mediante la superficie del predio, el valor unitario de
suelo aplicable de acuerdo con el drea homogénea o banda de valor en donde se localiza el
inmueble y los factores de mérito o de demérito que sean aplicables

2. Obtiene el valor catastral de la construccién de un inmueble considerando cada una de las
unidades constructivas adosadas al mismo. Este valor se obtiene del producto de los
factores de mérito o de demérito referentes a la edad, el grado de conservacién y el niumero
de niveles de cada unidad constructiva, por el valor unitario de la tipologia de construccion
que corresponda y por la superficie construida.

3. Procederé a revisar la informacion contenida en la manifestacion catastral, validandola con
apoyo de los documentos presentados por el propietario o poseedor, con la informacion que
se dispone en el inventario analitico y en su caso, con trabajos de campo; codificando los
datos requeridos en los espacios destinados para tal efecto en la manifestacion.

4. Realizara la inscripcion o actualizacién del inmueble en el registro alfanumerico del
inventario analitico, utilizando el manual de operacion del Sistema de Informacion Catastral

Auxiliar de Topografia: trabajar en coordinacion con el topégrafo en la realizacion de los
levantamientos topograficos catastrales y verificaciones de linderos.

1. Auxiliara como cadenero y balicero al encargado de realizar los trabajos de campo.

Todos los cargos anteriormente descritos tienen la responsabilidad de asistir a los cursos de
actualizacién en materia catastral, impartidos por el IGECEM.

12
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DESCRIPCION DE PUESTOS
TESORERO MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO | Tesorero Municipal
ESCOLARIDAD contar con titulo profesional en las areas econdémicas o

contable-administrativas

CONOCIMIENTOS

Ayuntamiento de Tonanitla, México

UBICACION Contar con experiencia minima de un afio y con la certificaciéon
de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario
del Estado de México

DEPARTAMENTO Tesoreria Municipal

PUESTOS BAJO SUj Jefatura de Catastro

MANDO

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal

CONTACTOS Personal administrativo de Catastro

PERMANENTES

INTERNOS

No. DE EMPLEADOS] 1

QUE LABORAN EN EL
PUESTO

DESCRIPCION Aplica politicas, normas y procedimientos con la finalidad de
GENERICA mantener unas finanzas publicas sanas coordinando,
dirigiendo y supervisando las acciones que realizan las areas
adjuntas a tesoreria, a fin de garantizar la eficiencia y eficacia
en la presentacién del servicio publico y en las actividades que
se encuentran legalmente delegadas.
ACTIVIDADES Vigilar las funciones del personal de catastro
PERIODICAS Avalar los reportes mensuales de catastro
Mantener actualizado el padrén de predios en tesoreria
ACTIVIDADES Acude a reuniones de la comision tematica en materia
EVENTUALES catastral

13
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JEFE DE CATASTRO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefe de Catastro
ESCOLARIDAD Arquitectura, Ingenieria_Civil, Geografia y Planeacién Urbana
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificaciéon
de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario
del Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU Personal de Catastro
MANDO
JEFE INMEDIATO Tesorero Municipal
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
No. DE EMPLEADOS QUE | 1
LABORAN EN EL
PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Ejerce las facultades y obligaciones que le confiere, debiendo
establecer los mecanismos de coordinacion con el area a su
cargo, para el desarrollo de la actividad catastral con apego a
los procedimientos técnicos y administrativos establecidos,
dentro de la jurisdiccién territorial municipal correspondiente.
ACTIVIDADES Delega funciones al personal de catastro
PERIODICAS Aprueba, autoriza y firma todos los tramites catastrales
ACTIVIDADES Acude a reuniones de la comisién tematica en materia
EVENTUALES catastral

Participa en los programas de profesionalizacion y
actualizacién a sus areas respectivas.

14
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ATENCION AL PUBLICO
NOMBRE DEL PUESTO | Atencién al Publico
ESCOLARIDAD Carrera Técnica en Administracion o equivalente.
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacion
de atencién al publico expedida por el Instituto Hacendario del
Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS

No. DE EMPLEADOS QUE
LABORAN EN EL

PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos
catastrales que estdn a su disposicion; asimismo daran a
conocer los requisitos y costo para obtener éstos.
ACTIVIDADES Proporcionar los requisitos correspondientes para los tramites
PERIODICAS catastrales
Recibir, cotejar y registrar debidamente la documentacion
recibida
Enviar expediente completo al area correspondiente de
acuerdo con el tramite solicitado
Entregar al contribuyente los servicios y productos solicitados
ACTIVIDADES Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desempefio de
EVENTUALES sus funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION
DE LA JEFATURA DE CATASTRO
CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA
NOMBRE DEL PUESTO | Cartografia y Topografia
ESCOLARIDAD Arquitectura, Ingenieria_Civil, Geografia.
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacion
de Levantamiento topografico expedida por el Instituto
Hacendario del Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
No. DE EMPLEADOS QUE | 1
LABORAN EN EL
PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los
limites del inmueble y medicién de los mismos, considerando
la descripcion del documento que acredita la propiedad o
posesion correspondiente, con las precisiones vertidas por el
solicitante y los propietarios 0 poseedores de los inmuebles
colindantes, asi como con las evidencias fisicas encontradas
las medidas reales de los linderos y superficie del predio.
Actualiza la cartografia catastral.
ACTIVIDADES Realizacion de levantamientos topograficos de precision y a
PERIODICAS cinta, calculo analitico y manejo de equipo topografico.
Elaboracién de cartografia e interpretacion de dibujo.
ACTIVIDADES Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desempefio de
EVENTUALES sus funciones
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MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION

DE LA JEFATURA DE CATASTRO

VALUACION Y SISTEMAS
NOMBRE DEL PUESTO | Valuacién Y Sistemas
ESCOLARIDAD Arquitectura, Ingenieria_Civil, Administracién o carrera afin
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacion
en Determinacién del Valor Catastral de Inmuebles y
Actualizacion del Registro Alfanumérico expedida por el
Instituto Hacendario del Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
No. DE EMPLEADOS QUE |1
LABORAN EN EL
____PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones aprobadas por la Legislatura, atendiendo al
area homogénea o banda de valor donde se ubica el inmueble,
el valor catastral que le corresponda al predio, verificando que
la zona y manzana catastrales sea el que corresponda y estén
contenidas en las tablas.
Incorporar la informacién de los inmuebles al registro
alfanumérico del inventario analitico, actualizando en lo que
corresponda, los catalogos operativos del Sistema de
Informacién Catastral que permiten la aplicacion del modelo de
valuacion catastral.
ACTIVIDADES Determina el Valor Catastral del predio
PERIODICAS Asigna la clave catastral que le corresponde al predio
Realiza los movimientos correspondientes al Sistema de
Informacion Catastral, de los servicios y actualizaciones
. catastrales
ACTIVIDADES Realiza las propuestas de Valores Unitarios de Suelo y
EVENTUALES Construcciones anuales

Asistir a cursos de capacitacién para mejorar el desempefio de
sus funciones
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DE LA JEFATURA DE CATASTRO
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Topografia
ESCOLARIDAD Bachillerato, técnico en topografia
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afo, conocimientos en
topografia y en operaciones aritmética
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
No. DE EMPLEADOS QUE |1
LABORAN EN EL
PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Trabajar en coordinacién con el topégrafo en la realizacion de
los levantamientos topograficos catastrales y verificaciones de
linderos.
ACTIVIDADES Apoyar en trabajos de medicion de predios y construcciones
PERIODICAS Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las
que en su caso asigne el topografo
ACTIVIDADES Asistir a cursos de capacitacién para mejorar el desempefio de
EVENTUALES sus funciones

18



-
.,f‘(r'"z ofud o

MANUAL DE ORGANIZACION Y OPERACION
DE LA JEFATURA DE CATASTRO

Validacion

LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONANITLA, ESTADO DE
MEXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

Aprobado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal, ubicado en calle Bicentenario
numero uno Colonia Centro del Municipio de Tonanitla, Estado de México, a los veinticinco
dias del mes de mayo del dos mil diecisiete, estando presentes. C. Gregorio Morales
Gutiérrez Presidente Municipal, M.P.A.S.S.P. Adelina Borbén Palma Sindica Municipal, C.
Francisco Cedillo Martinez Primer Regidor, C. Claudia Garcia Sanchez Segunda Regidora,
Lic. Miguel Martinez Rodriguez Tercer Regidor, C. Adriana Martinez Martinez Cuarta
Regidora, C. José Guadalupe Vargas Rivera Quinto Regidor, C. Rocié Rodriguez Visuet
Sexta Regidora, Lic. Victor Daniel Jiménez Séptimo Regidor, C. Daniel Flores Martinez
Octavo Regidor, C. Guillermo Hernandez Martinez Noveno Regidor y C. Blanca Azucena
Rodriguez Martinez Décima Regidora, C. Calixto Eleuterio Mauricio Hernandez, Secretario
del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique en la Gaceta Municipal circule, observe y se le de el debido
cumplimiento.
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