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Autorizacion del manual.

En cumplimiento a las airibuciones que se establecen en los articulos 20 ¥ 21 de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala. articulos 1. 2. 3. 8 ¥ 9 del Decreta de Creacion del Instituto
de Catastro de! Estado de Tlaxcala v articulo 14 fraccion X[ del Reglamento Interior.del Instituto de Tlaxcala.
se elabord el presente Manual de Organizacidn para su debida observancia.- . .

Reviso:
,  FERMIN ROSAS LOPEZ \

JEFE DE LA OFICINA JURIDICA
Ribrica

Aprobé:
FERNANDO ZAMORA CASTILLO
DIRECTOR GENERAL
Rubrica

Autoriza:
MARIANO GONZALEZ ZARUR
. GOBERNADOR DELESTADO DE TLAXCALA

Riibrica
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Vo 1. INTRODUCCION .
Dentro del Plan Estatal de Desarsoilo 2011-2016. se encuentra el Eje Rector, Democracia Participativa y Estado de
Dereeho, derivando el programa Gohierno cercano g la Gente, de Calidad ¥ Transparente, asi como el subprograma
1.4 Administraeién Piblica Eficiente v Descentralizada. la linea de accidon 1.+1.3. que requiere Impulsar el gobierno
digital a través de nuevas tareas de simplificacién de tramites, redisefio de procesos, descentralizacion de servicios
v moderntzacion de la funcién pablica. .

A partir del afic dos mil once. el objetivo estratégico del Instituto es proporeionar un desarrollo regional sustentable.
competitivo en lo econdmico, ineluyente en [o soeial, humano v viable en le financigro. gue vea reflejado el desarrollo
urbanc sustentable v equilibrado para incrementar la coberiura en 10s servicios.

Es por elle que ¥ funcidn del Instituto de Catastro del Estado de Tlaxeala. consiste en mejorar la integracifn,
administracién + mantenimiento del sistema de informacidn catasiral. cuvo objetivo. es el registro de los bienes
inmuebles ubicados en 1a demarcacién del Estado. estabieciendo su registro v valuacion,

El presente Njanual de Organizacidén pretende establecer en forma cbjetiva a digectivos ¥ a personal operativo.  sus
airibucicres v nivel de jerarquia con el propdsito de faciliiar su interrelacion. la formulacion de sus programas de
trabajo, #si como el andlisis de siteaciones condrelas v no previstas para mejorar su productividad.

2.- ANTECEDENTES HISTORICOS

La reforma ai.articule 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1983, confirio a los
Municipios iz recaudacion de contribuciories inmobiliarias. haciendo posible la désconcentracion operativa catastral
hacia los municipios.

A partir de 1984 se cumplio con dicha disposicidn en el Estado de Tlaxcala. otorgdndose a los Municipios control total
de la recaudacién por el concepto de impuesto predial. asi como las funciones de valvaeion catastral, manifestaciones v
notificaciones. con o cual al Catastro solo e quedaron las tunciones de deslindar, medir y registrar datos de los predics.
sin embargo no se obtuvieron resultados positivos en cuanio a la recaudacion del impuesto predial por parie de los
Avuntamientos, siendo Tlaxcala. ¢l Estado de toda la Repiblica Mexicana, que menos ingresa por este coneplo.

En 1999 la reforma al articute 115 Constitucional Federal facultd 2 los Ayuntamientos a proponer a ltas legislaturas
locales. las cuotas v tavifas aplicables a impuestos, derechos. contribuciones de mejoras v ias tablas de valores unitarios
de suelo v construcciones que son la base del cobro de contribueiones a la propiedad inmobiliarfa; estableciendo la
obigacian de equiparar valores catastrales a los de mercado. v

Fi 31 de diciembre del afio 2002, se piblico el Deereto No 33 por el que se expide el Codige Financiero para el Estado
de Tlaxcala v sus Municipios. publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Esiado de Tlaxcala. en dicha
disposicion juridica ~2 estzblece lo refererite al [nstituto de Catastro. en el Tiulo Noveno. Capitulo Primero, articulés del
735 al 244, v Séptimo Transitorio. '

L)
) 4

Posteriormente ¢l 31 de enero del 2005, fue publicado en & Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala,
el Decreto que crea el Instituto de Catastro del Estado de Tlaxcala. normatividad que te oiorga el cardcter de Organismo
Piibiico Deseentralizado con personalidad juridica v patrimonio propio. cuye objetivo primordial serd el de coadyuvar en
¢l fortalecimiento de tas haciendas pablicas estatal ¥ municipal 2 ravés de la modemizacién del catastro,

El 12 de marzo del 2011 ln Secretaria de Desarrollo Sobial (SEDESOL) v el Gobierno del Estado a-través de la
Secretaria de Planeacion v Finauzas. signaron el Acuerdo General de Coordinacién para la implementacion. del
programa de ‘Modernizacion de los Registros Publicos de la Propiedad y Catastros de la Entidades Federativas, en el
que se acuerda qué el instituto Nacicenal de Estadistica v Geografia (INEGI) v el Gobierno det Estado de Tlaxcaia.
trabajaran en fonma coordinada con los sesenta ayuntamientos del Estado, para brindar yna mejora en el sistema
catasiral. .

- + * .
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3.- MARCO'JURIDICO.

Ambito Federal.

Constitucion Politica de lgs Estados Unidos Mexicanos. {Publicada en ef Diario Oficial de la Federacion, el §
de febrero de 1917. Ultima reforma el 29 de enero de 2016.)

Ley de Coordinacion Fiscal.

(Publicada en ¢l Diario Oficial de la Féderacion, el 27 de diciembre de 1978, Uiltima reforma el 11 de agosto de
2014),

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, _ -
{Publicada en el Diario Oficial de |a Federacion. el 30 de marzo de 2006, Ultima reforma el 30 de diciembre de
2013).

Ley de Obras Publicas y Servigics Relacionados con las mismas. '
(Publlcada en el Diario Of'ual dela FedEracmn, el 4 de enero de 2000. Ulnma reforma el 13 de enero de 2016).

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
{Publicada en el Diario Dficial de la Federacion. e 29 de mayo de 2009. Ultima reforma el 18 de | Junio de
2010y

Ley Federal de Derechos,
(Publicada en el Diario. Oficial de la Federacion. el 31 de ‘diciembre de 1981 Ulima reforma el 23 de
diciembre de 2013).

Ley Generat del Equilibric Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
(Pubiicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de enerc de 1988, Ultima reforma el 09 de” enero de
2013).

Ley General de Deuda Pablica.
{Publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 31 de diciembre de 1976. Ultima reforma el 11 de agosto de
2014).

Ley Generzal de Asentamientos Humanos. )
{Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion. ef 21 de julio de 1993, Ultima reforma el 24 de enero de
2014). - -

Ley Federal de Transparencia v Accesoa la Informacidn Pablica Gubernamemal.
(Publicada en el Diarlo Oficial de la Federacion. el 11 de junio de 2002. Ultima reforma el 18 de diciembre
2015).

e

Ley General de Transparencia y;Acceso a la Informacion Publica.
{Publicada en el Diario Oficial de la Fedéracign, el 04 de mayo de 2015,

Codigo Fiscal de la Federacion.
(Publicado en el Diario Oficial de la Federacion. el 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma ¢l 12 de enero dé
7056)
) ¥
Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionadas con las mismas.
(Publicado en ¢l Diario Oficial de la Federacidn, el 28 de julio de 2010),

Reglamento de la Ley Federal de Presupussio y Responsablhdad Hacendzria.
(Publluado en el Diario Oficial de la Federacién. el 28 de junio.de 2006. Ultima zefmma el 13 de agosws de
2073). o

it
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AmbitotEstatal

. Constitucic’m_Po".itica del Estade Librey Soberano de Tlaxcala.

(Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado el 4 de febrero de 1982 Ultima referma 30 de
diciembre de 2015). :

o Ley Orgénica'de la Administracién Piblica del Esthdo de Tlaxcala. ) )
{Publicada en el Pericdico Oficial del Gobierng def Estado el 7 de abril de 1998. Ultima reforma 30 de
diciembre de 2015).

» Leydelas Enti&ades paraestatales del Estado de Tlaxeala. )
(Pubiicada en el perigdico Oficial de! Gobierno del Ecade. el 13 de octubre de 1995 Uttima refarma el 17 de
octubre de 2008). - : '

« Levde Responsabilidades de los Servidores Piblicos para el Estado de Tlaxcala. ]
{Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado, el 31 de diciembre de 2003. Ultima reforma el 19
de mayo de 2009). i

» LeyLaboraldelos Servidaores Piblicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios. )
{Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estade, el 31 de diciembre de 2007, Ultima reforma 6 de -
diciembre de 2013).

» Leydel Procedimiénto Administrative del Estado de Tl axcala y sus Municipios. . o
{Publicada en el Peri¢dico Ofjcial del Gobierna del Estado, el 30 de noviembre de 2001). Uitima reforma 29 de
mayc de 2013).

« Ley de Obras Pblicas para el Estado de Tlaxcalay sus Municipios, i
{Publicada en &l Periddico Oficial del Gobierno del Estado. ! |1 de octubre de 2004)

» leydela Construccién del Estado de Tlaxcala. .
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado. ¢l 6 de diciembre de 2013). Ultima reforma 22 de
enero de 2014, ’ )
e Leyde Archivos del Estado de Tlaxcala, N
(Publicada en el Periédico Oficial d2l Gobierno del Estado. &l 13 de maya de 2011).

s Leyde Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcaia.
(Publicada en el Periddico QOficial del Gobie;no del Estada. ¢l 6 de enerc de 2003).

-

» LeydeAccesoaia Informacian Publica para el Estado de Tlaxcala. '
(Publicada en €l Periodico Oficial del Gobierno del Estade. el 22 de mayo de 2012. Ultima reforma 6 de
septiembre de 2012). -

e ley de.Proteccién de Datos Personales para el Estado de, Tlaxcala.
(Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de mayo de 2012).

« Leyde Mejora Reguintoria de! Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
(Publicada en el periadico Oficial del Gobierno del Estado. el 29 de mayo de 2013).

J Cédigo Financiero para el Esta.do de'l'la.\'c-ala y sus Municipios. : . "
(Publicado en el Peri¢dico Oficial del Gobiernc det Estado et 31 de enero de 2013) (Ultima reforma 3¢ de.
diciembre de 2015). ' '
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Codigo Penal para e PstadosLibre y Soberano de Tlaxcala, ) ! '
(Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno def Estado el 31 de enero de 2013), {Ultima reforma i§ de
junio de 2015},

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
(Publicado en el Pericdico Oficial del gobierno del Estado el |3 de novigmbre
de 1980), (Ultima reforma 10 de febrero de 2016).

Codige Nacional de Procedimientos Penales. ‘
{Publicade en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 5 de marzo de 2014). (Ultima reforma 12 de
enero de 2016).

Decreto que crea al Instituto de Catastro del Estado de Tlaxcala. (Publicado en el Pericdico Oficial del
Gobierno del Estado el 13 de enerd del 2005.)

Regiamento interior del Institulo de Catastro, (Publicado el dia 26 de febrero del 2014. en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado). ! '

Acuerdo que establece las politicas generales del ejercicio del .presupuesto, las medidas de mejora y
modernizacion de la gestion administrativa -y los Lineamientos de Austeridad -del Gasto Piblico para &
ejercicio fiscal 2013,

Plan Estatal de Desarrolio 2011-2016. publicado ef dia 17 de juniodei 2011, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado.

Ambito Municipal.

Lay de ingresos que se. apliquen en cada ejercicio fiscal vigenté, y publicadas en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado. '

4. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE CATASTRO
DEL ESTADO DE TLAXCALA

- -

Artieulo 13; El Tiuiar del Instituto sera el Director General del misma, quien para €l desempefio de sus atribucicnes, se
auxiliard en las unidades administrativas de apoyo, que le estén jerdrquicamente subordinadas v las que de acuerdo con
las necesidades del servicio pibiico requiera el instituto y se establezcan en el presupuesto de egresos aprobado.

Articulo 14: El Director General del Instituto serd nombrado por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado y tendra ¢l
cardcter de representanie legal del Instituto, aderhiéds de las facuitades y obligaciones que establece la Ley de las*
Entidades Paraestatales. tendra las siguientes:

HR

Ejecutar ias politicas, acuerdos v disposiciones que dicte ¢l Ejecutivo Estatal. Ia Secretaria de Finanzas y el
Consejo Técpico v de Administracidn, en materia de catastro. proveyendo lo necesaric para su

cumplimiente; !

Apoyar la integracién y funcionamiento de las comisiones consultivas municipales del Impuesto Predial.
patticipando en !a forma y términos que establece et Codigo Financierc para el Estado de Tlaxcala y sus
Municipios. o de los Convenios y acuerdos de coordinacion .que el Instituio’ suscriba con los
sayuniamignios: s . L
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418 Controlar y mantener actualizado el Phdrén«Catastral: ¢
Iv. Coordinar ias aciividades téenjcas relativas al proceso catastral. correspondiente & levantamientos.

VI

VI

VIIL.

AL

XII

NIIL

XV,

XV,

XVl

XVIL

cartografia. valuacion v procesamiento. asi como establecer los métodes y procedimientos conforme a los
cuales se realizan;

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas aplicables 2 la identificacion, registro,
valuacion. revaluacién y deslinde de los bienes inmuebles ubicados en el Estado;

Formular en los términos del Cédigo Financiero para el Estado de Tiaxcala y sus Municipios. las
propuestas de zenificacién catasteal y de valores unitarios de suelo y de construccion para su _aprobacion.

Elaborar estudios pertinenies sobre las disposiciones juridicas vigentes en materia de Catasiro y*®en su caso
proponer las reformas, adicienes, modificaciones o deroaamones que se consideren necesarios:

Suscribir acuerdos v convenios con los Municipios del Estado, dependencias y entidades e instituciones
piblicas vy privadas que apruebe el Consejo Técnico y de Administracion. para el cumplimiento de sus
funciones. l

Establiecer los mecanismos necesarios para mantener una relacién eficieme entre el Gobierno Estatal y el
Instituto.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual del Instituto y someterlo a consideracion del Consejo
Técnico. previo a su envio al Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

Elaborar y someter a {a aprobacion del Consejo Técnico y de Administracion, los proyectos de Reglamento
Interior v de manuales administrativos del Instituto.

Nombrar v remover a los servidores piblicos del Instituto;
Presentar un informe anual de actividades y de los resultades obtenidos:

Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad judicial;

Certificar todo tipo de documento. expedido por el Instituto de Catastro y que obre en archivos y padrories
gel mismo; cuando as! se solicite;
Elaborer el Restamento de Peritos Valuadores del Instituto de Catastro: v

-

Las demds que ie sefiale el Ejecutivo del Estado. la Secretaria de Planeacion y Finanzes v el Consejo
Técnico v de Administracian,

s MISION Y VISION

Mision.

Ser ¢l Instituto que constituve el padrén de los bienes muebles ubicados en el territorio del Estado. haciendo usc de los
rECUrsOs ci]apombles _tanté humancs, tecnoldgicos v financieros. con la finalidad de proporcionar herramienas que sean
de utilidad para fines juridicos. estadisticos e histéricos. '
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Vision.
l 'l .

Constituirse como un organismo pablico descentralizado de consulia permanente promeviendo ef uso de la informacion
catastral y asistencia técnica 1 los ayuntamienios v otras dependencias del Estado de Tlaxcala. con eficiencia v calidad

profesional,
6. ESTRUCTURA ORGANICA
1 DIRECCION GENERAL:

1.1 OFICINA JURIDICA:

DEPARTAMENTO DE GESTION ¥ COORDIN..:CI(')?\’:

[N )

3 DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Y CARTOGRAFiA:

4 DEPARTAMENTO DE VALUACION: Y ¢

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO,

n

7. ORGANIGRAMA

[ CONSEIO TECNICO J
r DIRECTOR GENERAL l
—l QFICINATURIDD
DEPARTAMEN 10 | | DEPARTAMENTO DEPARTAVENTO DEPARTAMENTO
DE GESTION & DE TOPOGRAFIA N CDAINISTRATIVO
COQRDINACIUN Y CARTOGRAFIA ALV g

«
)

8.- OBJETIVOS Y FUNCIONES

1. Director General, )

Objetivo. Garantizar que ei las actividades del proceso catastral. se apliquen los ordenamientos normativos aplicables a

la materia, con 2| objeto de regular la integracion. orpanizacion vy funcionamientd del catastro de bienes inmusbles
ubicados dentro del ter‘_riiorio del Estadh. !
.. - f M . +
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Funciones ) Voo,
I Implementar las politicas, atuerdes y disposiciones que dicte el Ejecutive Estatal y la Secretaria de

Planeacion v Finanzas v el Consejo Técnico y de Administracion en materia de catastro. estableciendo lo
necesario para su gjecucion y cumplimiento:

1, Apoyar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones, consultivas municipales. sobre el impuesto
‘predial. participandc en las formas y términos gque establece ol Cédigo. Financiero para el Estado de
Tlaxcala y sus Municipios, o de los convenios y acuerdos de coordinacién que &! Instituto suscriba con los
Ayuntamientos:

1I1. Conservar actualizado 2! Padron Catastral:

R - . .. P . . - . .
v. Organizar las actividades, técnicas relativas al proceso catastral, correspondientes a levantamientos.
cartografia. valuacion y procedimiento, estableciendo los métodos v procedimientos de trabajo:

V Dar seguimiento en.el cumplimiento de Jas normas técnicas ¥ administrativas aplicables a la identificacidn,
¢ registro, valuacion, revaluacidn y desiiiide de los inmuebles ubicadbs en el Estado;

VI, Interpretar para fines adininistrativos las disposiciones del Cédigo Financiero del Estado v sus Municipios
v el Reglamento Interior del Instituto de Catastro;

VIIL En los términos del Cddige Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios. formular las
propuestas de zonificacién catastral y dé valores unitarios de suele y construccién para su aprobacion;

VIII.  Realizar los estudios periinentes sobre las disposiciones juridicas en materia de catastro y en su casg
proponer las reformas, adiciones y derogaciones que se sean necesarias;

IX. suscribir acuerdos y convenios con dependencias en los tres ambitos de Gobierno. entidades e
instituciones publicas v privadas que autorice el Consejo Técnico y de Administracidn para el desarrollo de
sus funciones:

X Rezlizar en coordinacian con las dependencias correspondientes, los estudios para apoyar la determinacion
de los limites del territario del estado y de los Municipios:

XL Apoyar a los Ayuntamientos en la realizacion de los trabajos catastrales que les corresponda:

XIL Realizar acciones permanentes de coordinacién entre el Gobierno Eszatat y el Instituto,

NI Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual previc envio al Ejecutivo del Estado. a través de fa
Secretaria de Planeacion y Finanzas v someterloc a su consideracion del Consejo Técnico v de
Administracion;

X1V,  Informar anualmente los proyectos de presupuesto. el programa de trabajo v actividades realizadas. al
« Consgjo Técnico v de Administracion: . ,

Xy, Presentar 2 los miembros del Consejo Téenico y de Administacion, los proyectos de reglamento interior y
de manvales administrativos del Instituto para su aprobacion;

XVL  Elaborar proyecios de reformas a los reglamentos ¥ manuales de organizacién o de procedimientds del
Instiwte vigilando y controlando su aplicacion permanente en las areas que le competen:

XVIL.  Destgnar y remover a los servidores publicos del Instituto:

XVIIL. Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad administrativa y/o judicial:
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XIX.  Certificar los documemos'expedidoslpor el Instituto de Catastro v que obre en las archivos; 1

L] .
XXIL  Impulsar el uso de la tecnolagia para el procedimiento e Integracién de informacion catastral:

Vigilar la 2laboracién del Reglamento de Peritos Valuadores de! Instituto de Catastro;

XL Orargar lieencias a peritos valuadares para que puedan rendir dictamen. sabre ef valar comercial de los

bienes inmuebfes. conforme Ias leyes aplicables en la materia;

XXIH. Planear. divigir v coardinar fas politicas ¥y los lineamientos de normatividad para el funcionamiento del

Instituto;

XXIV. Ejecutar. supervisar v controlar la administracion integral de los recursos humanos, mmteriales - y

financieros que le sean asignados v con los que cuente el Instituto para su debido cumplimiento de sus
facultades v abligaciones: )

XXV.  Ceordinar las acciones necesarias para procurar ia proteccion de datos personales, existentes en los

archivos del Instituto Ye Catastro de conformidad con la legislacién aplicable; v

XXVI, Las demés que sefiale el Ejecutivo del Estado, la Secretaria de Planeacion y Finanzas. y el Cansejo Técnico

y de Administracion del Instituto v las disposiciones reglamentarias del propie Institutg.

1.1. OFICINA JURIDICA.

Objetivo. Dar cumplimiento 2 fas disposiciones juridicas én materia caiastral,

Funciones

VI

VIL

VH].

Orientar juridicanienie a los Municipics de! Estado, y a las personas piblicas y morales en materia catastral que.
lo soliciten: ' '

) . : 1 _
Aplicar las normas para el uso de la informacidn catastral, de conformidad con io que establece la Ley de

Acceso a |z Informacién Piblica y la Ley de Proteccion de Datos Personales, del Estado de Tlaxcala:

Apoyar a la Direccion Gengral en las propuestas de iniciativa de reformas al marea juridicoeinherente al

Instituio de Catastro del Estado de Tlaxcala;

Aplicar las disposiciones legales, para la realizacion de convenios ¥ contratos, en materia catastral. que se
suscriban, con ias dependencias de la administracidn publica federal. esiatal ¥ municipal, asi coma con los
sectores académicos y con los organismos nacianales;

(] * .
Formular y elaborar los contratos y cofivenios respecto al intercambio de productos v servicios del Instituto. con
lis dependencias de la administracién piblica: federal. estatal y municipal. asi como con los sectores
académices publicos y privados ¥ con los organistnos nacionales en materia catastral;

Establecer los mecanismos. necesarios para mantener una relacion eficiente entre el Gobierno Estatal y el
Instituto, . . . ) ’

Proponer a! Director General para su aprobacién, programas y metodologias de trabaja;

Participar en la elaboracién de presupuestos. manuales. programas. lineamientos, normas. ) provectos del
Institita en et dmbito de sy competenciaz
- L} ]
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IN. |, Dar parte a Ias avtoridades competentes en materia de recursas humanos, de las infracciones. administrativas
que incurra el personal del lnstituto: ’

A\ informar-oportunamente al_ Titular del Instituto sobre el desarrolia, atencion y segﬁimiemo de los asuntos gue le
son encomendados;

XL Representar legalmente al instituto ante cudlguier autcridad judicial; '

XIT.  Apoyar a la Direccién General en la certificacién de todo tipo de documento expedido por el Instituto de
Catastro y. que obren en los archives y padrones del mismio. cuando asi lo soliciten las autoridades y los
‘particulares;

XIIl.  Interponer los medios legales de"defensa para preteger los intereses del Instituto, ante cualquier autoridad
Federal, Estatal y Municipal. personas fisicas ¢ morales de derecho publico y/o privado;

XIV.  Levantar las actas administrativas necesarias al personal que violen las claves de seguridad del internet.
propiedad del Instituto, para uso persanal en sygteléfono mavil y

NV.  Las demas que sefialen otras disposiciones legales aplicables en la materia y los que .expresamente le

encomiende el Director de} Institute,

2. DEPARTAMENTO DE GESTION Y COORDINACION.

Objetivos.

» Vigilar gue los servicios que presta el Instituto de Catastro sea un instrumento 0ti} para las politicas fiscaies.

urbanisticas y socjales, satisfaciendo las necesidades v expectativas de los distintos grupos de usuarios.

» Moadernizar la funcidn catastral. sistematizando los procedimientos administrativos y tecnoldgicas pdra aptimizar

la tributacion municipal.

e Actualizar la informacidn catastral. que genera el Instituto, pgra brindar servicios de calidad a la ciudadania.

Funciones.

Servir de apoyo, al Departamento Administrativa v demas unidades administrativas, en las reunianes de
Consejo Técnico v de Administracion del instituto:

Coordinarse con los Ayuntamientos. las asesorias que se brinderan al personal operaivo, para 2 optimizacion
de lossistemas tributarios a través de la conformacion de Comisiones Consultivas Municipales;

Conservar actualizado ¢l padrén catastral:

Coadyuvar con los Ayuntamientos, prestando asistencia técnica para la formulacidn de estudios v provectas,
cuando asi lo solieiten:

Prestar asesorias permanentes a los Ayuntagnientds en la opsracion de procesos catastrales v los demds controies,
correspondientes;

Coordinar con otras dependencias del Gobierno del Estado. cursos de capacitacion a las autoridades
municipales,
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VIIL

VI

IX.

XII.

XIIL
XIv.

XV,

XVIL

XVII.

XVIIL

Presentar al Departamento Administrative. propuestd de planes y programas del drea de su competencia para su
integracion en el programa operativo anual:

Mantener actualizada la informacidn, instructives, acuerdos y demas documentos que se generen en
coordinacion con la Oficina Juridica;

Organizar y evaluar el desemnedd del personal a su cargo y de las actividades realizadas.
Proponer al Director General el cambio de adscripcion del personal a su cargo:

Elaborar informes cuando lo requiera la Direccion General u otra Dependencias del Gobierno Federa! y/o
Estatal;

- -

Revisar la documentacidn que presentan los aspirantes a ser peritos valuadores para su registro en el Padrdn del
Instituto; ' ‘

Realizar ias actividades inherentes al,Area Responsable de Acceso a la Informacion Publica (ARI);
Impulsar el use de tecnologia e informatica para el rocesamiento de informacién:

Fungir como enlace anie instituciones y organismos del sector piblico. respecto a la generacidn de informacion
estadistica v geografica:

Administrar ¥ mantener actualizado el registro de datos personales existentes en [os archivos. del Instituto de
Catastro. de conformidad con la Ley en la materia;

Fungir came Vocal del Comité Técnico de Archivos: y.

Las demds que sefiale el Organo de Gobierno. el Director Generat y otras disposiciones normativas.

3. DEPARTAMENTO DE TOPOGRAFIA Y CARTOGRAFIA.

Objetivo. Garantizar urt eficiente y. eficaz levantamiento topogrifico de los bienes inmuebles ubicados dentro los
limites del Estado. que permita conocer y evajuar las caracteristicas especificas de los predios, con el proposito de
contar St un pad:da: grafico que contenga informacién veraz y actualizada.

Funéiones.

M1,

IV

V.

Cumplir con las normas. precedimientos y téenicas que se utilizan en el proceso catastral:

Ejecutar las actividades técnicas referentes a los levantamientos, deslindes, cartografia y procesamiento de
datos; . . .

Prestar apoyo a dependencias en los levantamientos y deslindes que soliciten:

Llevar a cabo los estudios necesarics para elaborar y. aprobar los provectos de zonificacion catastral y de
valores unitarios de suelo ¥ construcciones:

' : ‘ t
Proporciona;' apoyo técnico en la materia a la Comision de Limites Territoriales;

Presentar propuesta para la integracidn de planes y programas del 4rea de su competencia que deba desarrollar
el Instiiuto; ' ’ .
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VI Parti¢ipar en la elaboracion de manuales, presupuestos, programas, normasy lineamientos ¥ provectos del

Institing, en el ambito de su competencia:
Vill.  Proponer al Director General el cambio de adscripeion del personal a su cargo:

. iXx. Realizar informes y formular los dictdmenes. estudios y opinicnes que indique e Director General:

AY Atender las solicitudes de ‘certificacion de planos topografices o cartograficos que cbren en los archivos y

padrones del Instituto de Catastro;
XL Impulsar el uso de tecnologia en el proceso, de generacién de informacidn cartografica,
XiT.  Proponer y generar programas de inspeccion y apoyo en materii de cartografia y topografia: y
X1, Organizar y evaluar e desempefio del personal a su cargo v de sus actividades realizadas.

, . ;

4, DEPARTAMENTO VALUACION.

Objetivo. Organizar el inventario de bienes inmuebles ubicados en el territorio de la Entidad mediante 1a actualizacién
de la tabla de valores catastrales, con la finalidad de que las autoridades que lo soliciten. cuenten con datos rezles para
fines fiscales, juridicos, socioeconémicos e’'historicos.

Funciones.

Supervisar la captura de informacién catastral, asi como controlar la asignacion de la clave dnica catastral en
coordinacion con los Ayuntamisntos, para su correcta incorporacion en el Geoescntono Virtuzl de Gestion
Catastral:

Elaborar la valliacion de los predios en campo y oficing;

Mantener actualizada la informacion sobre os diferentes valores de tierra en zonas urbanas y suburbanas, sobre
precios promedio de mercado y por la tipologie de construccion. que determine el valor por metro cuadrado ens
el Estado de Tlaxcala;

Coordinar |a gjecucion de las actividades operacionales y de investigacion en materia de valuacion,

Llevar a caba las vaiuacionas gue de manera ordinaria, sean originadas por iniciativa propia del Instituto de
Catastro. por €l vencimiento de! avalué o por la solicitud expresa de particulares. dependencias y organismos
oficiales:

Proponer a las autoridades municipales, las tablas de valores catastrales de predios urbanos y risticos. asi como
de las construcciones a aplicar en ef ejercicio fiscal correspondiente:

) .
Participar en cursos. capacitacion  actualizacién, procurando el intercambio de informacion con las
instituciones plblicas y privadas de las entidades federativas, que realicen actividades sobre la valuacién de
predios en el Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

Presentar la prnpuesla para )a mtegracxon de planes y programas del &rea de su competencia;
Actualizar los instructivos, cnla[ogos y manuaies utilizados en el proceso de va]uacnon, asi COmO la "‘5"'5'6“ de
ios procesos de valuacion aplicados n el Instituto; .

Exponer al Director General la remocion y/o promocion del personal a su cargo;

- R N
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XL informar v realizar los dictamenes, estudios ¥ opiniones que indique, el Director General:
NIL  Atender solicitudes de certificacion de documentos que obren en los archivos y padrones del Instituto de

Catastro; ;
XL Generar y administrar el padrén de peritos valuadores:
. - . - - . - *
MY, -Revisdr y autorizar los avaliros emitides por los peritos valuadores registrados en el Instituio de Catastro;
NV, Generar y administrar estudios y archivos estadisticos en materia de catastro y valuacidn:
XVL. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desempefio del persondl v las actividades encomendadas: y
A . . “ ) . 4 - v

XVIL  Las demés quewedale 2 Organo de Gobierno, el Director General y otras disposiciones normati vas.

5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

Objetivo. Administrar. eficientemente los recursos humanos, financieros, materiales y wécnicos asignados al Instituto
de Catastro, para asegurar el cumplimiento de planes y programas establecidos.

Funciones.

]

il

Iv.

VE

VII.

VL

IX,

XL
XIL
XL

X1V,

Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones de Consgjo Técnico y de Administracién del
Instituto de Catastro:

Proponer al Consejo Técnico y de Administracién, para su autorizacion y tramite, las cantidades que por
concepto de derechos. se deben cobrar-por los servicios que ofrezca y presénte el Instituto de Catastro:

Coordinarse con las diferentes tdependencias del Gobierno Federal. Estatal ¥ Municipal. respecto aasuntos y
actividades relacionadas con el Instituto de Catastro, en materia administrativa;

Participar en la elaboracidn de contratos ¥ convenios, de acuerdo a sus‘facultades;
) .
Elaborar el anmeproyecto de presupuesto de ingresos y.egresos del Instituto;

Definir los programas de actividades de los Departamentos del Instituto:

Establecer las normas. procedimientos, metodologias v téenicas administrativas. de acuerdo a los manuales de

organizacion. y de procedimientos, para el usc de informacian e investigacién catastral en el ambito de su
competencia;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Informacion del Instiwto de Catastro:

N .

Coordinar. integrar, supervisar ¥ organizar el archivo de tramite y de concentracidn del Instituto;
Administrar. controlar y supervisar el patrimonio del Instituto;
Ejercer el presupuesto anual autorizado. de acuerdo al programa anual de actividades;
. y .
Vigitar el funcionamiento de ias unidades administrativas det Instituto;

Supervisar fos programas de capacitacion y desarrollo para €| personal del Instituto:

Dar cumplimiento a los prgc-edimieptos. establecidos en las normas de contabilidad gubernamental: y  »
L] " B . N
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XY, Las demas que sefiale ei Organo de Gobierno, el Difector-General y otras disposiciones normativas.

9. GLOSARIO.

Actualizacién catastral,- La aplicacién de una serie de actividades que permiten darle mantenimiento de forma masiva
a los datos catastrales contenidos enel padron v cartografia catastral. con el fin de garantizar que éstos sean bportunas.
VErAces v precisos.

Asentamientd humano.- Ei establecimisnto de un congldmerado demogrifice. con el conjunto de sus sistemas de
convivencia, en un drea fisicaments locaiizada. considerando dentro de la misma los elementos naturales v las obras
materiales que la integran.

s - -
Catélogo Unico de Claves de Entidades Federativas, Municipios y Localidades.- El registro nacional de nombres v
claves de las entidades federativas, municipios v localidades del pais. que fueron consensuadas con los catdloges de las
dependencias de la administracion pUblica federal. que el INEGI actualiza de manera permanente.
Catastro.- E! inventario publico, sistematicamente organizado, grafico y aifanumérico descriptive de los bienes
inmuebles urbanas, rurales v de caracteristicas especiales de un pais, Es el término empleado para designar una serie de
registros que muestran la extension, el valor y la propiedad (u otro fundamento del usc o de ta ocupacion) de la tierra,

Cédula catastral.- El documento electrénico que contiene los principales elementos para la identificacion fisica,
juridica. econdmica y fiscal de un predio y muestra la vinculacién del Registro Publico de la Propiedad ¥ el Catastro.

Cédula Unica Catastral y Registral.- E| documento electrénico oficial a utilizar por las instituciones catastrales y
registrales, mismo que se constituye como ia base fundamental para captar informacién estadistica y geografica para el
Sistema Nacional de Informacidén Estadistica v Geografica. la cual contiene los elementos minimos obligatorios v

opeionales que identifican aspectos juridicos y téenicos de un predio para garantizar la asociacidn entre la informacién
catastral y registral.

Clave ‘catastral.- El codigo que identifica al predic de forma Gnica para su localizacidon geografica. mismo que es
asignado 1 cada uno de ellos en el momento de su inscripcion en el padron catastral por las Unidades del Estado con
atribuciones catastrales. '

Condominio.s El grupo de departamentos, viviendas, casas. locales o naves de un inmuehle, canstruidos en forma
vertical. horizontal o mixta, para usq habitacional, comercial o de servicios, industrial o mixto. y susceptibles de
aprovechamien's :mdependiente por tener salida propia a un elemento comin de aquél o a la via publica ¥ que
pertenecen a distintos propietarios, los que tendran un dereche singuiar y exclusive de propiedad sobre su unidad y,
ademas, un derecho de copropiedad sobre los elementos v partes comunes de} inmueble, necesarios para su acecuado
use v disfrute. h

Construccién.- Las edificaciones de cualquier tipo. destino y uso, inclusive los equipos e instalaciones adheridas
permanentemente al terreric v que torman parte integrante del mismo.

Datos catastrales- Los awributos cualitativas v cuantitativos relativos a la identificacion fisica, juridica, econamica y
fiscal de los predios del territorio nacional, les cuales determinan su caracteristica y localizacion geogrifica. agl como su
representacion cartografica; ’

Datos registrales.- Los awibutos que se especifican en Iz Cédula Unica Catasiral v Registral que forma parte de la
presente norma. fos cuales tienen como finalidad la identificacion, ubicacion. titularidad, caracteristicas, linderos y
colindantes dei predio. mismos que sirven para reatizar la vinculacion con fa informacion catastral.

v . . S .
Diccionario de datos.- El documento nermativo dedicado a establecer especificaciones a nivel de objeto espacial,
Describe cada objeto en 1érminos de su definicién. sus atributos, tos'dominios de valores permitidos para cadaﬁatnbut_o,
#5i como su representacion espacial y las reéstricciones de integridad.

Folio agrario (de tierras o de derechos).- E} instrumento en el-que se practiguen los asientos que se originen por la
inscripcian de los dgcumentos en que constan fas operaciones origingles y las r‘nodiﬁ;aqmn_es que sufre fa propiedad v
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los derechos, l¢galmente constiwidos sobre las tierras de los ejidos y comunidades. ios terrenos nacionales y los
denunciados conio: baldios. las colonias agricolas o ganaderas. |as sociedades rurales ¥ Tas propiedades de las sociedades
mercantiles o civiles.

Filio real electrdnico.- El expediente eiectrdnico v digital en ¢l que se practican las inscripciones o anotaciones. mismo
que se identifica de manera (nica a través de una clave: ademds contiene toda la informaci6n registral referida a un
predio (superficie. linderos. colindancias titularidad v gravamanes vigentes). considerando cada uno de éstos como una
unidad regisiral con historial juridico, propio. .

INEGI.- E! Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Levantamiento catastral.- El conjunto de acciones que lienen per objeto reconocer: determinar y medir el espacio
geografico ocupado por un predio, asi como sus caracteristicas naturaies v culturales, ademds de su representacién en
pinos.

Localidad.- Et lugar ocupado con una o mas edificaciones utilizadas como viviendas, las cuales pueden estar habitadas
o no. este lugar es reconodido por un nombre dado por alguna disposicion legal o 1a costumbre.

Manzana.- La extension territorizl que estd constituida por un grupe de viviendas, edificios, predios, lotes, o terrenos de
use habitacional. comercial, industrial 0 de servicios; generalmente se puede rodear en su tatalidad y estd delimitada por
calles. andadores. brechas. veredas. cercas, arrovos. barrancos o limites prediales.

Metadatos.- Los datos estructurados que describen las caracteristicas de contenido. calidad. condicidn, acceso y
distribuczion de ta informacion estadistica. o geografica.

Método estitico.- El métode donde los receptores GPS se quedan fijos sobre sus respectivas estaciones, por lo que a
mayar distancia de la tinea base, corresponde mayor tiempo de Gbservacidn y la relacion es directamente proporcional,

Método fotogramétrico.- Los levantamientos realizados a partir de materiales fotograméiricos que permiten’la fotw
identificacign de los vértices de los predlos para su procesamienio en equipos de computo, y con eHo obtener sus
caracteristicas de tamafio, forma y posicién.

Meétodo geodésico-topografico.- Fl levantamiento que comprende una serie de medidas efectuadas en campo. cuyo
propasito es determinar las coordenadas geogrificas (geodésicas) de los puntos situados en fa superficie terrestre. y con
ello obtener las caracteristicas de tamafio, forma y posicién del predio.

Modelo entidad-relacion.- El que se'emplea en el disefio de las bases de datos relacionales, muestra la estructura de la
base de datos cripleando herramientas conceptuales. Sus elementos fundameniales zon las entidades v [as relaciones.

Norma.- La norma técnica para la generacién, l_aptacmn e imegracion de datps ca1astrales y registrates con fines
estadisticos v geograficos.

Predio o inmueble.- El terreno urbano o ristico que contiene © no construccién, el cual estd sujeto en su ¢aso & un
régimen de propiedad con extensién y limites fisicos reconocidos. en posesion y administrados por una sola entidad, va
sea de manera particular, colsctiva. social o puiblica v es avalada por la awtoridad competente.

Predio rural.- La unidad minima de cbservacidn del catastro quesse encuentra-ubicado en un area ristica. cuyo uso ©
destino predominante puede ser agricola. ganadero, forestal. acuicola o de servicios agropecuarios. entre otros.

Predio urbano.- La unidad minima de observacidn del catastro que se encuentra ubic ado dentro de una lacalidad
urbana. en donde existe la continuidad en las construeciones, cuvo uso y destina predoninante puede ser habitacional.
industrial. camercial o de servicios piblicos. entre btros, y cuenta con infragsivuciura vial v equipamiento urbang,

. . hd

. +
.Red Geodésica Nacional.- La compuesta por cstaciones geodésicas. horizantales. verticales y gravimétrizas distribuidas

de forma homogénea en el territorio nacional.

Red Geodésica Nagional Activa- La parte de la Red Geedésica Herizontal, conjunto de estaciones gecdésicas
receptoras del Sistema Global de Navegacion por Satélite (GNSS) distribuidas en los Estados Unides Mexicanes. las
] .‘ 4
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cuales son de operacién continua ¥ permiten propagar-el Marco de Referencia Geodésico Horizontal apoyapdo a los
usuarios en sus levantamientos geodésicos, v constituyendo {a base para el desarroilo de {5 Red Geodésica
Nacional Pasiva (RGNP).

Red Geodésica Nacional Pasiva.- La constituida por vértices geodésicos distribuidos en fos Estados Unides Mexicanos.
que estan materializados sobre ¢l terreno. mediante monumentos de concrete ¥/o roca sana con una placa metélica
empotrada que .idenfifica al punto. Las coordenadas qu¢ definen su posicion «han, sido generadas a partir de
levantamizntos geadésicos a través del Sistéma Global de Navegaeion por Satélite (GNSS), dandoles valores de posicion
referidas al elipsoide GRSS0.

Region catastral- La delimitacién de las dreas que resultan de la agrupacion de’ municipios de zcuerda con sus
caracteristicas geograficas y/o socioecondmicas. para efectos de administracidn y control catastral.

. PR = .y . . .. . - - . . ..
Registro Piibiico de la Propiedad.- La institucién medjante la cual el Estado propotciona el servicio de dar publicidad.
seguridad v certeza a los actos juridicos que, conforme a la Ley precisan de ese requisito para surtir efectos contra
terceros. independientemente de que se encuentren a cargo de la autoridad federal. estatal o municipal.

Sector catastral- La zonificacién que se establece dentro de ia localidad. que agrupa a un conjunto de
fraccionamientos. colonias y manzanas con caracteristicas similares en cuanto a uso de suelo, servicios publicos. su
calidad, edad. estado v tipo de desarrollo humano, densidad de poblacion. tipo y calidad de construccidn ¢ indice

_socicecondmico. Preferentemente estin delimitados por vidlidades primarias y rasgos fisicos. Incluye el area urbana.

4reas urbanizables, no urbanizables por prevencién de riesgos. reservas territoriaies y dreas de preservacion ecolégica.

Unidades del Estade o Unidades.- Las dreas administrativas que cuenten con atribuciones para desarrollar actividades
estadisticas y geograficas ¢ que cuenten con regisiros administrativos que permitan obtener informacion de interés
nacional de;

a) Las dependsncias v entidades de Ia administracién publica federal. incluyendo a las de ia Presidencia de l2 Reptiblica
y de la Procuraduria Genera! de ja Repiiblica;

b} Los poderes Legislative v Judicial de la Federacidn;

¢) Las entidades federativas y los municipios;

d) Los organismos constitucionales autériomos, y

e) Los tribunales fidmi{listrativos federaies.

Cuando el Instituio genere Informacién se considerara como Unidad para efectos de la Ley del Sistema Nacional de

Informacisn Ezeodistiza v Geografica.

Lo anterior incluye a aque!lzs autoridades de la Federacion, los estados y los municipios, que obtengan datos catastrales
v registrales: ¥

Zona catastral,- Las dreas en las que se divide el territorio del municipio y que se presentan caracteristicas homogéneas
en cuanto a sus aspectos fisicos, econdmicos, sociales. de uso actual y potencial del suclo. que preferentemente estén
delimitadas por rasgos fisicos y culturales, como carreteras, caminos, brechas, vias y arroyos.

L] . *



{Primera Seccion) Martes 11 de octubre de 2016

.

1] hd -

[ . . .
CRITERIOS para la ela}horacidn y presentacién homogénea de la informacién financiera y de los formatos a qu
hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.{

Con fundamento en jos articulos 8, 7 y 9 de la Ley General de Contabilidad Gubemamental, el Consejo
Naciona! de Armonizaciof Contable aprobd los siguientes: .

CRITERIOS para !la elaboracién y presentacion homogénea de la informacién financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y l0s
Municipios.

CONSIDERANDOS .

Que e! 27 de abril de 2016 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios (LDF), la cual tiene por objeto establecer los criterios generales
de responsabilidad hacendaria y financiera que regiran a las Entidades Federativas y los Municipios, asi como
a sus respectivos Entes Publicos, para un manejo sostenible de sus finanzas publicas.

Que el Articulo 4 de la LDF establece que el Consejo Nacional de Armonizgcién Contable (CONAC), en
los terminos de la Ley General de Confabilidad Gubernamental (LGCG), emitird las normas contables
necesarias para asegurar su congruencia con la LDF, incluyendo los criterios a seguir para 'a elaboracion y
presentaéic’nn homogénea de fa informacion financlera referida en fa misma.

Que en terminos de los Articulos 5, 18 y Vigésimo Transitorio de la LDF, el CONAC emitira los formatos
para las proyecciones de finanzas pUblicas, asi como las normas necesarias para identificar el gasto realizado
con recursos provenientes de ingresos de libre disposicién, transferencias federales etiquetadas y deuda
publica.

Que las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos deben administrar sus recursos con
base en ios principios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicién de cuentas.

Que la LGCG de conformidad con el Articuto 1, tiene como objeto establecer los criterios generales que
regiran la Contabilidad Gubemamental y 'a emision de informacién financiera de los entes publicos, con et fin
de lograr su adecuada armonizacion, asimismo, en términos del Articulo 2 de la LGCG, los entes publicos
aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién de los activos, pasivos,
ingresos y gastos, y en general, contribuir a medir ia eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso
publicos.

Que con fundamento en el Articulo 6 de la LGCG, el CONAC es el organo de coordinacion para la
armonizacion de la contabilidad gubernamental y tiene por objeto la emision de las normas contables y
lineamientos para la generaci6n de informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

Por lo expuesto, el Consejo Nacional de Armonizacion Contable aprehd los siguientes:

CRITERIOS para la elaboracion y presentacion homogénea de la informacion financiera y de los
formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Objeto

1 Establecer los criterios para la presentacién homogénea de la informacién financiera, asi como la
estructura y contenido de los formatos gue permitiran presentar la informacion para dar eumplimiento
ala LDF.

En cumplimiento de las obligaciones previstas en la LDF, se pondran a disposicion los formatos para
su observancia, mismos que seran elaborados directamente por los Entes Publicos.
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