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I.  INTRODUCCION.-

El presente Manual refiere en forma descriptiva y grafica los procedimientos relativos a las funciones
sustantivas de la Direccion General Adjunta de Informacion Catastral y Registral como son: normar los
procesos de disefio conceptual, generacién de catalogos, de la captacion, generacion, integracion,
estructuracion, validacion, actualizacion y explotacion de informacién catastral y registral, incluyendo su
integracion al acervo y registro de informacion geografica, garantizando su confidencialidad y seguridad
informatica; llevar a cabo acciones de organizacion y modernizacion de los catastros y registros publicos de
los bienes inmuebles, a través de la actualizaciéon de cartografia, padrones catastrales y registrales; soporte
en sistemas de gestion catastral y de informacién geografica, brindando asesoria técnica a las Unidades del
Estado y elaborando publicaciones para su difusion.

Estas actividades son de gran utilidad para alimentar el Subsistema Nacional de Informacion Geografica y
del Medio Ambiente y la Red Nacional de Informacion de donde se alimenta; atendiendo las necesidades de
los diversos usuarios de la informacion geografica y del medio ambiente de los distintos sectores de la
sociedad mexicana, cumpliendo asi, con el servicio publico de informacion.

Asi mismo se detallan los procedimientos para la planeaciéon de las estrategias de concertacién y
coordinacién institucional, asi como con las Unidades del Estado de la Administracién Publica en sus tres
ambitos de gobierno federal, estatal y municipal, a fin de realizar trabajos de levantamientos catastrales,
generacion de productos cartograficos en materia catastral para la integracion, inscripcién y documentacion
de dicha informacién en la Red Nacional de Informacién y el Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréafica, dando prioridad a la atencién de los catastros municipales y estatales, y su vinculacién con los
Registros Publicos de la Propiedad y el Registro Agrario Nacional, para integrar la informacion estadistica y
geografica que se derive de ellos.
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Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;
b.2. Ley Federal del Derecho de Autor;
b.3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y

b.4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

¢) Reglamentos:

c.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

d) Documentos Administrativos:

} FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

5

d.1. Las disposiciones internas de caracter administrativo que se encuentran disponibles para su

consulta por cualquier interesado(a) en la direccién electrénica:
http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

d.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado(a) en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional

ubicado en la direccién electronica:
http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/default.aspx

e) Otros:

e.1. Las disposiciones que conforman el Marco Juridico del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geografica, se actualizan para su consulta por cualquier interesado(a) en la siguiente

direccion electronica:
http://www.snieg.mx/



http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

GLOSARIO.-

Atributos: a los campos o caracteristica especifica de una entidad o tabla de datos;

Catastros: a los organismos y/o dependencias de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal
que cuentan con atribuciones para efectuar el censo analitico de la propiedad inmobiliaria de
determinado territorio. Los cuales tienen como objeto ubicar, describir y registrar las caracteristicas de
los bienes inmuebles;

CEl: a la(s) Coordinacién(es) Estatal(es) del INEGI;

Clave catastral: al cédigo que identifica al predio de forma Unica para su localizacién geografica, mismo
que es asignado a cada uno de ellos en el momento de su inscripcion en el padron catastral por las
Unidades del Estado con atribuciones catastrales;

CTEICR o Comité: al Comité Técnico Especializado en Informacion Catastral y Registral;

Cuadros estadisticos: al ordenamiento matricial de valores cuantitativos y su descripcion conceptual;
Datos catastrales: a los atributos cualitativos y cuantitativos relativos a la identificacion fisica, juridica,
econdmica y fiscal de los predios del territorio nacional, los cuales determinan su caracterizacion y
localizacion geografica, asi como su representacion cartografica;

DGAICR: a la Direccion General Adjunta de Informacién Catastral y Registral;

DGGMA: a la Direccion General de Geografia y Medio Ambiente;

Disefio Conceptual: al conjunto de actividades que resultan en un esquema conceptual ofrece un
marco metodoldgico comun a proyectos catastrales y registrales, que oriente y facilite la toma de
decisiones sobre los conceptos a captarse, variables que se utilizaran, lineas y acciones de forma
general;

Instituto o INEGI: al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley o LSNIEG: a la Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

Mapserver: es un entorno de desarrollo en cédigo abierto para la creacién de aplicaciones SIG en
Internet/Intranet con el fin de visualizar, consultar y analizar informacion geografica a través de la red;

NTGCIDCRFEG: Norma Técnica para la generacion, captacion e integracién de datos catastrales y
registrales con fines estadisticos y geogréficos;

Padrén: a los atributos cualitativos y cuantitativos relativos a la identificacion fisica y fiscal de los predios
del territorio nacional, los cuales determinan su caracterizacion y localizacién geogréfica;

PAEG: al Programa Anual de Estadistica y Geografia;
SNIEG: al Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica;

SNIGMA: al Sistema Nacional de Informacion Geografica y Medio Ambiente;
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19. SQL: por sus siglas en inglés Structured Query Language (Lenguaje de Consulta Estructurado), es un
lenguaje declarativo de acceso a bases de datos relacionales que permite especificar diversos tipos de
operaciones en ellas, y

20.

Unidades del Estado o Unidades: a las areas administrativas que cuenten con atribuciones para
desarrollar Actividades Estadisticas y Geograficas o que cuenten con registros administrativos que
permitan obtener Informacion de Interés Nacional de:

a)

b)
c)
d)
e)

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, incluyendo a las de la
Presidencia de la Republica y de la Procuraduria General de la Republica;

Los poderes Legislativo y Judicial de la Federacion;

Las entidades federativas y los municipios;

Los organismos constitucionales autbnomos, y

Los tribunales administrativos federales.

Cuando el Instituto genere Informacién se considerara como Unidad para efectos de esta Ley.


http://es.wikipedia.org/wiki/Lenguajes_declarativos
http://es.wikipedia.org/wiki/Base_de_datos
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL .-

Presentar los procedimientos que son aplicados en el desarrollo de proyectos de informacion catastral y
registral, derivados de los procesos de disefio conceptual, generacion de catalogos, de la captacion,
generacion, integracién, estructuracion, validacién, actualizacion y divulgacion de la informacién de los
catastros y registros publicos, con fines estadisticos y geograficos, en coordinaciéon con las Unidades del
Estado y Unidades Administrativas del Instituto, para conformar un sistema de informacién catastral y
registral, asi como las actividades, insumos y politicas que regulan su operacién y los responsables de
ejecutarlos, para contribuir a la actualizacién de datos del Subsistema de Informacién Geografica y del Medio

Ambiente.
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POLITICAS GENERALES.-

La integracién de la informacién catastral y registral, en el Subsistema de Informacion Geogréfica y del
Medio Ambiente, debera realizarse conforme al marco legal de la LSNIEG y de las normas técnicas
dispuestas para tal fin, haciéndola disponible y accesible a los diversos usuarios internos y externos.

Los proyectos de vinculacién y modernizacion de informacion catastral y registral, deberan ser atendidos
en el marco de las responsabilidades institucionales y de los tramites administrativos previstos
institucional e interinstitucionalmente.

El disefio y edicion de productos con informacién catastral y registral, en medios analégicos y digitales
atenderan los lineamientos técnicos y normativos institucionales con la finalidad de garantizar la calidad
y oportunidad de los productos y servicios que se provean a los usuarios de la informacion geografica y
sociedad en general.

El Instituto a través de la DGAICR, conforme al marco legal institucional y convenios interinstitucionales,
apoyara en la organizacion de los catastros del pais, con el proposito de lograr un sistema nacional de
informacion catastral y registral estructurado y uniforme.
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VI. PROCEDIMIENTOS.-
Pagina
1. Apoyo en el funcionamiento del Comité Técnico Especializado en Informacion 11
Catastral y Registral;
2.  Asesoria, supervision y apoyo técnico para la modernizacion catastral y registral; 24
3. Captacion, analisis y presentacion de datos catastrales y registrales; 37
4.  Elaboracion del disefio conceptual de productos catastrales y registrales; 46
5.  Estructuracién y estandarizacion de informacion captada via estudios y proyectos; 52
6.  Generacion de informacion catastral; 63
7. Generacion de productos de divulgacion en materia catastral y registral; 76
8.  Generacion y/o actualizacion de Catalogos de Informacién Catastral y Registral; 82
9. Implementacién de la Normatividad Técnica en materia catastral; 90
10. Implementacién del Proceso de Calidad de Datos de la Informacién Catastral y 105
Registral;
11. Implementacién del Programa de Desarrollo de Habilidades, para la Captacion, 111
Generacion e Integracion de Informacion Catastral y Registral;
12.  Inscripcion de informacién catastral en el Registro Nacional de Informacion 119
Geogréfica;
13. Integracion de Estadisticas Catastrales y Registrales; 127
14. Integracion y mantenimiento a datos catastrales y registrales; 133
15.  Obtenciodn y actualizacidon de cartografia e informacion catastral; 146
16. Preparacion de contenidos para publicacion de informacién catastral y registral en 157
servicios Web, y
17. Soporte técnico a las Unidades del Estado para la implementacion de sistemas de 161

informacion catastral.
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1.

Objetivo.-

Realizar las acciones de logistica, preparacion de materiales, apoyo a las Unidades del Estado y
seguimiento de acuerdos de las sesiones ordinarias y reuniones de trabajo del CTEICR, para coadyuvar al
buen funcionamiento del mismo.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9

3.h.

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Definicion de Estandares e Inscripcion de
Informacién Catastral y a la Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral, preparara los
materiales de los temas a presentar y que son responsabilidad de esta subdireccion, ademas de los
encomendados por el Titular de la Direccién de Generacién y Actualizacion de Informacion Catastral, asi
como de la DGAICR.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral llevara el
seguimiento y control a los acuerdos derivados de las sesiones ordinarias y reuniones de trabajo
realizadas por el CTEICR, con el fin de verificar su cumplimiento.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral integrard una
carpeta para cada miembro del CTEICR a presentar en cada sesién ordinaria o reunion de trabajo que
se programe.

La Subdireccién de Definicién de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral elaborara informes
sobre los avances y resultados del CTEICR.

. La Subdireccion de Definicién de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral, por instrucciones

del Titular de la Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacién Catastral, asi como del Titular
de la DGAICR, apoyaréa en la investigacién, analisis, integracion o evaluaciéon de informaciéon que sea
necesaria para el cumplimiento de los acuerdos establecidos en las sesiones ordinarias o reuniones de
trabajo del CTEICR que son responsabilidad del INEGI.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripciéon de Informacién Catastral efectuara
propuestas de variables a utilizar para declarar la informacién catastral y registral de interés nacional,
asi como para la captacién, actualizacion, integracion y divulgacion de la misma.

La Subdireccion de Definiciéon de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral apoyara a las
Unidades del Estado proponentes para que sea declarada de interés nacional la informacion que le
corresponda.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral coadyuvara a la
generacion, actualizacion y divulgacion de indicadores clave para su uso por diversas entidades
tomando como base la informacién declarada como de interés nacional.

i. La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcién de Informacién Catastral preparara la

informacion necesaria para notificar a los miembros del Comité la realizacion de las sesiones ordinarias
o reuniones de trabajo, asi como el envio de informacién resultante de los acuerdos.
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3.j. La Subdireccién de Definicién de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral operara el Sitio de
Intercambio del SNIEG del CTEICR, efectuando la administracion de la informacion que se genere como
resultado de la operacion del citado Comité.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacion y 1. Notifica por correo electrénico la fecha de
Actualizacion de préxima sesion ordinaria o reunion de
Informacién Catastral trabajo del CTEICR.
Subdireccion de Definicion 2. Elabora propuesta de agenda e invitacién | Agenda (electrénico).
de Estandares e para llevar a cabo la proxima sesion | Invitacion (electrénico).
Inscripcion de Informacion ordinaria o reunion de trabajo del Comité.
Catastral
3. Envia propuesta de agenda e invitacion | Agenda (electrénico).
para llevar a cabo la préoxima sesion | Invitacion (electronico).
ordinaria o reunion de trabajo del Comité.
Direccion de Generacion y 4. Revisa, aprueba y envia al presidente del | Agenda (electrénico).
Actualizacion de Comité la agenda e invitacion para llevar | Invitacion (electrénico).
Informacién Catastral a cabo la préxima sesidén ordinaria o
reunién de trabajo de éste.
Subdireccion de Definicién 5. Realiza el disefio grafico de los | Portada (electronico).
de Estandares e materiales complementarios para las | Separadores (electrénico).
Inscripciéon de Informacion carpetas a entregar a cada uno de los | Presentacion del seguimiento
Catastral miembros del Comité. de acuerdos de sesion
ordinaria o reunion de trabajo
anterior (electronico).
6. Desarrolla los materiales de los temas | Presentacion (electronico).
técnicos a exponer en la préxima sesion
ordinaria o reunion de trabajo a realizarse
que son de su responsabilidad.
7. Elabora presentacion con el resultado del | Presentacion (electronico).
seguimiento de los acuerdos de la sesion
ordinaria o reunion de trabajo anterior.
8. Integra carpeta con los materiales de | Carpeta (original).
cada uno de los temas a exponer en la
proxima sesion ordinaria o reunion de
trabajo del Comité.
9. Envia carpeta para su revision, y en su | Carpeta (original).
caso aprobacion.
Direccion de Generacion y 10. Revisa contenido de la carpeta. Carpeta (original).

Actualizacion de

Informacion Catastral

¢ Existen observaciones?

Si.




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

1. Apoyo en el funcionamiento del Comité Técnico Especializado en Informacion

Catastral y Registral.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

10 2016 1

PAGINA:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacion y 11. Envia carpeta con observaciones para su | Carpeta (original).
Actualizacion de atencion.
Informacién Catastral
Subdireccion de Definicién 12. Recibe y atiende observaciones. Carpeta (original).
de Estandares e
Inscripcion de Informacion
Catastral
Continua en la actividad No. 9.
No.
Direccion de Generacion y 13. Libera carpeta. Carpeta (original).
Actualizacion de
Informacion Catastral
Subdireccion de Definicion 14. Incorpora los documentos al Sitio de | Carpetas (original).
de Estandares e Intercambio del SNIEG del CTEICR e
Inscripcion de Informacion integra el numero de carpetas necesarias
Catastral para los miembros del Comité.
15. Participa en las sesiones ordinarias o | Carpetas (original).
reuniones de trabajo.
16. Integra en carpeta y en el Sitio de | Minuta (electronico).
Intercambio del SNIEG del CTEICR, la | Carpeta (original).
minuta de la sesién ordinaria o reunién
de trabajo del Comité.
17. Identifica en la minuta de la sesion | Carpeta (original).
ordinaria o reunién de trabajo del Comité
los acuerdos que son responsabilidad de
la Subdireccion.
18. Elabora los diversos materiales para dar | Materiales (electronicos).
cumplimiento a los acuerdos que son
responsabilidad de esta Subdireccion.
19. Entrega materiales para su revision y | Materiales (electronicos).
aprobacion.
Direccion de Generacién y 20. Recibe y revisa materiales. Materiales (electrénicos).
Actualizacion de
Informacion Catastral
¢ Existen observaciones?
Si.
21. Turna para su atencién. Materiales (electrénicos).
Subdireccion de Definicion 22. Recibe y atiende observaciones. Materiales (electronicos).

de Estandares e
Inscripcion de Informacion
Catastral
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

Continda en la actividad No. 19.

No.
Direccion de Generacion y 23. Aprueba y turna a quien corresponda los | Materiales (original).
Actualizacion de materiales para dar cumplimiento a los
Informacion Catastral acuerdos.

24. Evalia los acuerdos e identifican | Minuta (electronico).
aquellos que requieran de apoyo para su
atencion.
¢ Existen acuerdos que requieren apoyo
por parte de la Subdireccion de
Definicion de Estandares e Inscripcion de
Informacion Catastral?

No.
Continda en la actividad No. 33.
Si.
25. Turna instruccion y acuerdos para | Instruccion (original).
atender.
Subdireccion de Definicion 26. Recibe instruccion y apoya en la | Informacion (electronico).
de Estandares e investigacion, analisis, integracion o | Minuta (electronico).
Inscripciéon de Informacion evaluacion de informacién que sea | Instruccion (original).
Catastral necesaria para el cumplimiento de los

acuerdos establecidos en las sesiones

ordinarias o reuniones de trabajo del

CTEICR que no son responsabilidad de

esta Subdireccion.

27. Prepara materiales para dar | Materiales  (propuestas de
cumplimiento a acuerdos que no son | variables a declararse de
responsabilidad de la Subdireccién. interés nacional, indicadores,

etc.) (electrénicos).

28. Entrega materiales para su revision y | Materiales (propuestas de
aprobacion. variables a declararse de

interés nacional, indicadores,
etc.) (electrénicos).
Direccion de Generacion y 29. Recibe y revisa materiales. Materiales  (propuestas de

Actualizacién de
Informacion Catastral

¢ Existen observaciones?

Si.

variables a declararse de
interés nacional, indicadores,
etc.) (electrénicos).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacion y 30. Turna observaciones. Materiales  (propuestas de
Actualizacion de variables a declararse de
Informacion Catastral interés nacional, indicadores,
etc.) (electrénicos).
Subdireccion de Definicion 31. Atiende observaciones. Materiales  (propuestas de
de Estandares e variables a declararse de
Inscripcion de Informacion interés nacional, indicadores,
Catastral etc.) (electrénicos).
Continua en actividad No. 28.
No.
Direccion de Generacion y 32. Aprueba y turna a quien corresponda los | Materiales  (propuestas de
Actualizacion de materiales para coadyuvar al | variables a declararse de
Informacion Catastral cumplimiento a los acuerdos | interés nacional, indicadores,
correspondientes. etc.) (originales).
Subdireccion de Definicion 33. Da seguimiento al cumplimiento de cada | Minutas (electronico).
de Estandares e uno de los acuerdos en el formato de | Formato de seguimiento de
Inscripcion de Informacion seguimiento de acuerdos. acuerdos (electrénico).
Catastral
34. Integra avance, documentacion y estatus | Minutas (electrénico).
de cada uno de los acuerdos del CTEICR | Seguimiento de  acuerdos
al Sitio de Intercambio del SNIEG del | (electronico).
CTEICR. Documentos (electrénicos).
35. Informa avance vy estatus de los | Seguimiento de acuerdos
acuerdos. (electronico).
Direccion de Generacion y 36. Revisa avance y estatus de los acuerdos. | Seguimiento de  acuerdos
Actualizacién de (electrénico).
Informacion Catastral
37. Solicita a través de correo electrénico los
informes de resultados de las actividades
del CTEICR.
Subdireccion de Definicion 38. Elabora los informes con las actividades | Informes de las actividades del
de Estandares e realizadas por el CTEICR. CTEICR (electrénico).
Inscripcion de Informacion
Catastral
39. Envia a través de correo electrénico los | Informes de las actividades del
informes de las actividades del CTEICR. | CTEICR (electronico).
Direccion de Generacion y 40. Recibe y revisa contenido de los informes | Informes de las actividades del

CTEICR (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
Direccion de Generacion y 41. Envia a través de correo electronico las | Informes de las actividades del
Actualizacion de observaciones de los informes de las | CTEICR (electrénico).
Informacion Catastral actividades del CTEICR.
Subdireccion de Definicion 42. Recibe y atiende observaciones a los | Informes de las actividades del
de Estandares e informes. CTEICR (electrénico).
Inscripcion de Informacion
Catastral
Continda en la actividad No. 39.
No.
Direccion de Generacion y 43. Imprime y remite para su firma al area | Informes de actividades del

Actualizacion de

Informacion Catastral

correspondiente.

Fin de procedimiento.

CTEICR
electroénico).

(original y
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO
v DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
DIRECCION DE GENERACION Y CATASTRAL
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL
\ 4
\ 4 REVISA, APRUEBA Y ENVIA AL
. PRESIDENTE DEL COMITE LA
NOTIFICA FECHA DE PROXIMA )
REUNION DEL GTEICR AGENDA E INVITACION
] 4 AGENDA
— , <
INVITACION
\ 4 v
SUBDIRECCION DE DEFINICION DE SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMAGION GATASTRAL INFORMACION CATASTRAL
v v
ELABORA PROPUESTA DE AGENDA REALIZA EL DISENO GRAFICO DE
E INVITACION LOS MATERIALES
COMPLEMENTARIOS PARA
LAS CARPETAS -
2 5 PORTADA
‘ AGENDA SEPARADORES
. , _ ;
INVITACION PRESENTACION DEL
v SEGUIMIENTO DE
ACUERDOS
DESARROLLA LOS MATERIALES A
EXPONER QUE SON DE SU
v RESPONSABILIDAD
ENVIA PROPUESTA DE AGENDA E 6
INVITACION — — —
S PRESENTACION
3

\ 4

ELABORA PRESENTACION CON EL
— RESULTADO AL SEGUIMIENTO DE

INVITACION LOS ACUERDOS

PRESENTACION
A 4
:A

‘ AGENDA
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ANO.

2016

MES.

10

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

INTEGRA CARPETA CON LOS
MATERIALES DE CADA UNO DE
LOS TEMAS A EXPONER

v

ENVIA CARPETA PARA SU REVISION
Y APROBACION

(0]
CARPETA

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

\ 4

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

v

REVISA CONTENIDO DE LA
CARPETA

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

0]
CARPETA

RECIBE Y ATIENDE
OBSERVACIONES

12
O
CARPETA

o)
CARPETA

LIBERA CARPETA

13

ENVIA CARPETA CON
OBSERVACIONES PARA SU
ATENCION

CARPETA

0]
CARPETA

¢}

A 4

14

INCORPORA LOS DOCUMENTOS AL
SITIO DE INTERCAMBIO DEL SNIEG
DEL CTEICR E INTEGRA EL NUMERO
DE CARPETAS NECESARIAS PARA
LOS MIEMBROS DEL COMITE

A 4

PARTICIPA EN LAS SESIONES
ORDINARIAS O REUNIONES DE
TRABAJO
15

v

INTEGRA EN CARPETA Y EN EL
SITIO DE INTERCAMBIO DEL SNIEG
DEL CTEICR LA MINUTA DE LA
SESION ORDINARIA O REUNION DE
TRABAJO DEL COMITE

16

o}
CARPETAS

o}
CARPETAS

TIN_~

A 4

IDENTIFICA EN LA MINUTA LOS
ACUERDOS QUE SON
RESPONSABILIDAD DE ESTA
SUBDIRECCION
17

MINUTA

CARPETAS

(0]

CARPETAS
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MES.

10

FECHA DE ACTUALIZACION:
ANO.

2016

PAGINA:

20

ELABORA MATERIALES PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS ACUERDOS
QUE SON SU RESPONSABILIDAD
ATENDER
18

MATERIALES

v

=

ENTREGA MATERIALES PARA SU
REVISION Y APROBACION

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

A

RECIBE Y ATIENDE
OBSERVACIONES

A 4

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

A 4

-
MATERIALES

RECIBE Y REVISA MATERIALES

20

MATERIALES

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

22

MATERIALES

[

I—»

23

APRUEBA Y TURNA A QUIEN
CORRESPONDA LOS
MATERIALES

EVALUA LOS ACUERDOS E
IDENTIFICA AQUELLOS QUE
REQUIERAN APOYO PARA SU
ATENCION
24

TURNA OBSERVACIONES PARA SU
ATENCION

21

MATERIALES

o
MATERIALES

¢(EXISTEN ACUERDOS QUE
REQUIEREN APOYO DE LA
SUBDIRECCION?

MINUTA

TURNA INSTRUCCION Y ACUERDOS
PARA ATENDER

25

P

(0]

INSTRUCCION
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

10 2016

PAGINA:

21

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

\ 4

RECIBE INSTRUCCION Y APOYA EN
LA INVESTIGACION, ANALISIS,
INTEGRACION Y/O EVALUACION DE
INFORMACION PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS
QUE NO SON RESPONSABILIDAD DE
LA SUBDIRECCION

26

A 4

PREPARA MATERIALES PARA DAR
CUMPLIMIENTO A ACUERDOS QUE
NO SON RESPONSABILIDAD DE LA
SUBDIRECCION
27

INFORMACION

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

A 4

MINUTA

INSTRUCCION

A 4

ENTREGA MATERIALES PARA SU
REVISION Y APROBACION

28

MATERIALES

—

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

\ 4

MATERIALES

=T

RECIBE Y REVISA MATERIALES

29

32

APRUEBA Y TURNA A QUIEN

CORRESPONDA

o Sl

A 4

TURNA OBSERVACIONES PARA SU
ATENCION

30

\ 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4

MATERIALES

T

ATIENDE OBSERVACIONES

MATERIALES

31

MATERIALES

I\_/__

(0]

MATERIALES
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

10

ANO.

2016

PAGINA:

22

DA SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE
LOS ACUERDOS

33

A 4

INTEGRA AVANCE,
DOCUMENTACION Y ESTATUS DE
CADA UNO DE LOS ACUERDOS DEL
CTEICR AL SITIO DE INTERCAMBIO
DEL SNIEG DEL CTEICR

34

FORMATO DE
SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS

MINUTAS

A 4

INFORMA AVANCE Y ESTATUS DE
LOS ACUERDOS

SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

v

ELABORA LOS INFORMES CON LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL
CTEICR

38

MINUTAS

Y

INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL
CTEICR

DOCUMENTOS

ENVIA LOS INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL CTEICR

39

35

P

P SE—

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

A 4

REVISA AVANCE Y ESTATUS DE
LOS ACUERDOS

36

SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS

Y

SEGUIMIENTO
DE ACUERDOS

4

SOLICITA LOS INFORMES DE
RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES
DEL CTEICR

37

INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

v

CTEICR

RECIBE Y REVISA CONTENIDO DE
LOS INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL CTEICR

40

INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL

CTEICR
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IMPRIME Y REMITE PARA SU FIRMA
JEXISTEN AL AREA CORRESPONDIENTE
OBSERVACIONES? FIN

o}
INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL
CTEICR

ENVIA OBSERVACIONES

= S—
INFORMES DE LAS
41 ACTIVIDADES DEL
CTEICR

A 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION
DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

\ 4

RECIBE Y ATIENDE
OBSERVACIONES

42

INFORMES DE LAS
ACTIVIDADES DEL
CTEICR
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registral. 10‘ 2016 2%
1. Obijetivo.-

Garantizar el cumplimiento normativo y técnico de las acciones del proyecto de Modernizacion Catastral; asi
como la calidad y vinculacién de la informaciéon generada, mediante el seguimiento y aplicacion de
procedimientos operativos de revisién y asesoria técnica, con el fin de cuantificar los parametros de
cumplimiento conforme al Modelo Catastral y Registral y emitir informes de avance periédicos,
recomendaciones y el Dictamen Técnico final.

2.

2.a.

3.b.

3.d.

3.e.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAICR, Direccion de Generacion y Actualizacién de Informacion
Catastral, Subdireccién de Operaciones y Control Catastral, Direccion de Integracion de Datos
Catastrales y Registrales, Subdireccién de Estructuracién e Integracion de Datos Catastrales vy
Registrales, Direcciones Regionales y CEI.

Politicas de Operacién.-

. Se planearan actividades de supervisién y asesoria técnica Unicamente sobre aquellas areas de

Catastro cuyo Proyecto de Modernizacion Catastral o Registral sea recibido, validado y aprobado por la
instancia correspondiente (sea del Municipio, Estado o Instancia Federal segun sea el caso) y cuenten
con suscripcion del instrumento juridico de colaboracion correspondiente o autorizacion por parte de las
autoridades del Instituto y de las Unidades del Estado.

La DGAICR vy la Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacién Catastral seran las
responsables de la gestion ante las autoridades de las Unidades del Estado en materia catastral de los
servicios contenidos en los instrumentos juridicos, asi como también la validacion y entrega del
Dictamen Técnico final.

. La Subdireccién de Operaciones y Control Catastral sera la responsable de coordinar las actividades de

supervision técnica y el seguimiento de los avances.

Las CEIl seran las encargadas directas de realizar las actividades de supervision operativa a las
acciones del Proyecto de Modernizacién Catastral con apoyo de personal de la Subdireccion de
Operaciones y Control Catastral, la Subdireccion de Estructuracion e Integracién de Datos Catastrales y
Registrales y de la Direccion Regional correspondiente.

Las Direcciones Regionales involucradas, supervisaran y apoyaran las tareas realizadas por la CEl en
la verificacion del Proyecto de Modernizaciéon Catastral.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DGAICR

Subdireccion de
Operaciones y  Control
Catastral y Subdireccion de
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales

Planea y organiza las actividades de
asesoria técnica y supervision de los
Proyectos de Modernizacién Catastral y
Registral en el ambito estatal y
municipal, convenidos o autorizados por
autoridades del Instituto y de las
Unidades del Estado.

¢El Catastro y/o las Unidades del
Estado requieren supervision?

No.

Verifica con personal de Catastro y/o de
las Unidades del Estado requieren
asesoria técnica.

¢El Catastro y/o las Unidades del
Estado requieren asesoria técnica?

No.

Continua en la actividad No. 1.

Si.

Continda en la actividad No. 11.

Si.

Programa para que personal de la CEl
realice visitas de presentacion para
inicio de actividades de supervision

técnica del Proyecto de Modernizacion
Catastral o Registral.

Analiza de manera conjunta con la CEl
las actividades contempladas a realizar
en el Proyecto de Modernizacion
Catastral o Registral.

Establece de manera conjunta con la
CEl el objetivo y metas mediante los
cuales se verificara el Proyecto de
Modernizacién Catastral o Registral y la
forma en que esto sera reportado.

Determina aspectos a verificar en visita
mensual.

Planea actividades conjuntas para la
visita mensual.

Proyecto de Modernizacion
Catastral o Registral (copia).

Formato de
(electronico).

seguimiento
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Operaciones y  Control
Catastral y Subdireccion de
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales

10.

11.

12.

13.

14.

Realiza conjuntamente con personal de
la CEIl visita de supervisién técnica
mensual a Catastro de acuerdo a lo
planeado.

Solicita por correo electronico la
documentacién constancia de avance
del Proyecto de  Modernizacion
Catastral al Catastro estatal/ municipal.

Recibe documentacion e insumos
relacionados con el Proyecto de
Modernizacion Catastral o Registral.

Realiza actividades de supervision
técnica, analiza y valida la informacién
documental que constate los avances
logrados conforme a lo especificado en
el Proyecto de Modernizacion Catastral
o Registral.

¢La informacion recabada cumple con
la normatividad?

No.

Reporta al lider del proyecto de la
Direccién de Catastro las
inconsistencias encontradas en las
areas de Catastro.

Continta en la actividad No. 11.
Si.

Integra y envia a la CEI el Informe de
Avance del Proyecto de Modernizacion
Catastral de las areas de Catastro o
Unidad del Estado verificadas.

Recibe y analiza el informe mensual de
las actividades verificadas por parte de
CEl.

¢ Esta completo el reporte?

No.

Formato de
(electrénico).

seguimiento

Documentacion (electrénico).

Documentacion (electrénico).
Proyecto de Modernizacién
Catastral o Registral (electronico).

Reporte de Inconsistencias

(electrénico).

Informe de Avance (electronico).

Informe de Actividades
(electrénico).
Formato de % de

(electrénico).

avance
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de
Operaciones y  Control
Catastral y Subdireccion de
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Solicita a través de correo electronico a
la CEIl la verificacién, correccion o
actualizacién en el area de Catastro o
Unidad del Estado segun el caso del
reporte.

Continua en la actividad No. 14.
Si.

Recibe e integra el concentrado de
reporte de avances con la informacién
recibida de CEI.

Elabora y entrega a la CEl un informe
mensual de avance con % por actividad
y medidas correctivas para ser llenado
con la informaciéon proporcionado por
las areas de Catastro de la Unidad del
Estado segun corresponda.

Recibe de la CEI el informe de avance
mensual de las areas de Catastro
supervisadas e indica  avances,
inconsistencias y medidas correctivas
propuestas.

¢ Se concluyeron todas las acciones del
Proyecto Ejecutivo?

No.

Continta con las visitas al area de
Catastro o Unidades del Estado.

Continua en la actividad No. 14.
Si.
Genera Dictamen Técnico.

¢, Se realizaran actividades de asesoria?

No.

Continua en la actividad No. 14.

Si.

Revisa, planea y organiza las
actividades de asesoria con las areas
de la DGAICR.

Reporte de inconsistencias

(electrénico).

Informe de Avance (electronico).

Informe de mensual

(electrénico).

avance

Informe de mensual

(electrénico).

avance

Dictamen técnico (electrénico).




situacion actual al lider del area
observada.

Continua en la actividad No. 34.

Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de ¢ Existe solicitud expresa de asesoria?
Operaciones y  Control
Catastral y Subdireccion de
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales
No.
22. Programa y realiza visitas a los | Proyecto de Modernizacion
Catastros o0 a las Unidades del Estado | Catastral o Registral (electronico).
para dar a conocer el procedimiento de
asesoria catastral.
¢El Catastro o Unidad del Estado
acepta el programa?
No.
Continda en la actividad No. 21.
Si.
Continda en la actividad No. 23.
Si.
23. Atiende la solicitud de asesoria del
Catastro Estatal o Municipal o Unidad
del Estado.
24. Realiza asesorias en temas catastrales
y registrales.
¢ Existe diagndstico de la situacién del
Catastro o Unidad del Estado en
cuestion?
No.
25. De manera conjunta con la CEl, recaba | Informacion (electrénico).
y analiza informacion para identificar las
debilidades y areas de oportunidad.
26. Realiza el informe andlisis situacion | Informe (electrénico).
actual de las areas a asesorar.
27. Integra y entrega el informe analisis | Informe (electrénico).
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

para su validacion.

registral.
L 9 10 2016 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 28. Solicita por correo electronico a
Operaciones y  Control Catastro o a las Unidades del Estado la
Catastral y Subdireccion de documentacion para su analisis.
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales
29. Recibe y analiza la documentacién e | Proyecto de Organizacion o
insumos (bases de datos). Modernizacion Catastral o]
Registral (copia).
Bases de Licitacion (copia y
electrénico).
Contratos (copia y electronico).
Bases de datos (electrénico).
¢Cumple con la normatividad y
lineamientos establecidos?
No.
30. Emite y entrega al area de Catastro o | Reporte de inconsistencias
Unidad del Estado correspondiente, un | (copia).
reporte de inconsistencias y propone
medidas correctivas.
Continda en la actividad No. 29.
Si.
31. Establece de manera conjunta con el | Documento (electrénico).
Catastro o la Unidad del Estado y CEl,
los objetivos y metas para elaborar una
correcta asesoria.
¢El Catastro y/o las Unidades del
Estado trabajan sin asesoria?
No.
32. Proporciona soporte técnico periddico,
telefonico y presencial (mensual), en su
caso también es proporcionado por la
CEL.
33. Elabora reporte mensual. Reporte mensual (electronico).
34. Entrega informacién al responsable del | Reporte mensual (electrénico).
area asesorada.
Continda en la actividad No. 35.
Si.
35. Genera y envia el Dictamen Técnico | Dictamen Técnico (electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ANO.

PAGINA:

Dictamen Técnico final al responsable
del area de Catastro o de la Unidad del
Estado correspondiente.

Fin de procedimiento.

Dictamen Técnico (original).

\ 10 2016 %0
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacién y 36. Recibe y valida el Dictamen Técnico Dictamen Técnico (electrénico).
Actualizacion de
Informacion  Catastral 'y
Direccion de Integracién de
Datos Catastrales y
Registrales
¢ El documento es correcto?
No.
37. Envia documento para realizar | Dictamen Técnico (electronico).
correcciones.
Subdireccion de 38. Realiza las adecuaciones y | Dictamen Técnico (electrénico).
Operaciones 'y  Control complementa el Dictamen Técnico.
Catastral y Subdireccion de
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales
Continda en la actividad No. 35.
Si.
Direccion de Generacién y 39. Imprime y envia documento para | Dictamen Técnico (original).
Actualizacion de aprobacion y firma.
Informacién  Catastral y
Direccion de Integraciéon de
Datos Catastrales y
Registrales
DGAICR 40. Recibe, firma, notifica y entrega el | Oficio (original).
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2. Asesoria, supervision y apoyo técnico para la modernizacién catastral y

MES.

10

5.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

ANO.

2016

PAGINA:

31

INICIO

'

DGAICR

C
C

\ 4

D

PLANEA 'Y ORGANIZA
ACTIVIDADES DE ASESORIA
TECNICA Y SUPERVISION A

LOS CATASTROS Y
UNIDADES DEL ESTADO
1

A

¢EL CATASTRO Y/O
UNIDADES DEL ESTADO
REQUIEREN
SUPERVISION?

SUBDIRECCION
DE OPERACIONES Y
CONTROL CATASTRAL Y
SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURACION E
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

v

PROGRAMA VISITAS DE
PRESENTACION PARA
PERSONAL DE LA CEI

v

ANALIZA CON LA CEILAS

NO

VERIFICA NECESIDADES DE
ASESORIA TECNICA CON EL
CATASTRO Y/O LAS
UNIDADES DEL ESTADO

Cc
ACTIVIDADES A REALIZAR PROYECTO DE
EN EL PROYECTO DE B
y MODERNIZACION
MODERNIZACION
CATASTRAL O
. CATASTRAL REGISTRAL
ESTABLECE OBJETIVOS Y _
METASé)g’\III.IJ_liNgSMENTE FORMATO DE
5 SEGUIMIENTO

DETERMINA ASPECTOS A
VERIFICAR

»
»

¢(EL CATASTRO Y/O
UNIDADES DEL ESTADO
REQUIEREN
ASESORIA?

NO
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

10 2016

PAGINA:

32

PLANEA VISITA MENSUAL
CONJUNTA

A 4

REALIZA CONJUNTAMENTE
CON LA CEI VISITA DE
SUPERVISION TECNICA
MENSUAL

FORMATO DE
SEGUIMIENTO

y

I\_/_

SOLICITA
DOCUMENTACION,
CONSTANCIA DE AVANCE
DEL PROYECTO DE
MODERNIZACION
CATASTRAL

y

RECIBE DOCUMENTOS E
INSUMOS DEL PROYECTO
DE MODERNIZACION
CATASTRAL
10

DOCUMENTACION

A 4

. —

SUPERVISA, ANALIZA'Y
VALIDA DOCUMENTOS E
INSUMOS

11

—

DOCUMENTACION

PROYECTO DE
MODERNIZACION

ZLA INFORMACION
RECABADA CUMPLE
CON LAS NORMAS?

CATASTRAL O
REGISTRAL

REPORTA
INCONSISTENCIAS AL LIDER
DEL PROYECTO DE
CATASTRO

NO

A 4

12

) 4

O,

INTEGRA Y ENVIA A LA CEI

UNIDADES DEL ESTADO

13

EL INFORME DE AVANCE DE
LAS AREAS DE CATASTRO O

INFORME DE AVANCE

.

REPORTE DE
INCONSISTENCIAS
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ANO.

2016

MES.

10

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

33

RECIBE Y ANALIZA INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADES
VERIFICADAS

14

—®

INFORME DE
ACTIVIDADES

(ESTA
COMPLETO EL
REPORTE?

Sl

—_—

FORMATO DE % DE
AVANCE

NO

A 4

15

SOLICITAALACEILA
VERIFICACION,
CORRECCION O

ACTUALIZACION DEL

REPORTE

—0

REPORTE DE
INCONSISTENCIAS

RECIBE E INTEGRA
CONCENTRADO DE
REPORTE DE AVANCE

16

INFORME DE
AVANCE

\ 4

r

ELABORA Y ENTREGA A CEI
INFORME CON MEDIDAS

¢ SE CONCLUYERON
TODAS LAS ACCIONES
DEL PROYECTO?

. CORRECTIVAS INFORME DE
AVANCE MENSUAL
I\/
A
RECIBE DE LA CEI EL
INFORME DE AVANCE _
INFORME DE
18 AVANCE MENSUAL

NO

CONTINUA CON LAS VISITAS
AL AREA DE CATASTRO O
UNIDADES DEL ESTADO

A 4

19
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2. Asesoria, supervision y apoyo técnico para la modernizacion catastral y s o PAGINA:
registral. 1 0’ 2016 34
GENERA DICTAMEN
TECNICO )
20 DICTAMEN TECNICO

. SE REALIZARAN
ACTIVIDADES DE
ASESORIA?

REVISA, PLANEA Y
ORGANIZA ACTIVIDADES DE
ASESORIA CON LAS AREAS
DE LA DIRECCION GENERAL

ADJUNTA
21

¢(EXISTE SOLICITUD
DE ASESORIA?

I\_/__

NO

A 4

ATIENDE SOLICITUD PARA
ASESORAR
23

A

!

REALIZA ASESORIA EN
TEMAS CATASTRALES Y
REGISTRALES

24

PROGRAMA Y REALIZA
VISITAS A CATASTROS O
UNIDADES DEL ESTADO
PARA DAR A CONOCER EL
PROGRAMA
22

PROYECTO DE
MODERNIZACION
CATASTRAL O
REGISTRAL

¢ACEPTA EL
PROGRAMA?

(EXISTE
DIAGNOSTICO?

Sl

NO

A 4

SOLICITA DIAGNOSTICO AL
CATASTRO O ALAS
UNIDADES DEL ESTADO

28

RECABA Y ANALIZA
INFORMACION DE MANERA
CONJUNTA CON LA CElI

25

INFORMACION

v —

REALIZA EL INFORME
ANALISIS SITUACION
ACTUAL DE LAS AREAS A
ASESORAR

26

INFORME

v

e

INTEGRA Y ENTREGA EL
INFORME ANALISIS
SITUACION ACTUAL

27

—0

INFORME
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FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:
MES. ARO.

10 2016 %

RECIBE Y ANALIZA
DOCUMENTACION E
INSUMOS
29

C
PROYECTO DE

ORGANIZACION O
MODERNIZACION

BASES DE C
LICITACION

CATASTRAL O DATOS
REGISTRAL

CONTRATOS

BASES DE

EMITE Y ENTREGA AL AREA
DE CATASTRO O UNIDAD

NO
(eueLz conun U
NORMATIVIDAD? >
PROPUESTA DE MEDIDAS
CORRECTIVAS
30
c
REPORTE DE
ESTABLECE OBJETIVOS Y INCONSISTENCIAS
METAS DE MANERA
CONJUNTA CON AREA DE —
CATASTRO, UNIDAD DEL
ESTADO Y CElI DOCUMENTO
31
—
- PROPORCIONA SOPORTE
Ulil’IIIEDI;\%ADTI’EALSEFS{'CI')AODO NO .| TECNICO PRESENCIAL Y A
> DISTANCIA
TRABAJA SIN -
ASESORIA?
S|
\ 4
GENERA Y ENVIA DICTAMEN | ¢ ( : > ELABORA REPORTE
TECNICO MENSUAL —
35 — REPORTE
DICTAMEN 33 MENSUAL
TECNICO —
v
DIRECCION DE GENERACION v .
Y ACTUALIZACION DE ENTREGA INFORME AL
INFORMACION CATASTRAL Y RESPONSABLE DEL AREA
DIRECCION DE INTEGRACION ASESORADA
DE DATOS CATASTRALES Y
REGISTRALES 34 -
REPORTE MENSUAL
v
RECIBE Y VALIDA EL
DICTAMEN
TECNICO —
36 DICTAMEN
TECNICO

A 4

)

L/_
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registral. 10‘ 2016 %
ENVIA DOCUMENTO PARA
¢EL NO REALIZAR CORRECCIONES
DOCUMENTO > —
ES CORRECTO? 37 DICTAMEN
TECNICO

SI L. —

A 4

IMPRIME Y ENVIA

DOCUMENTO PARA SUBDIRECCION DE
APROBACION Y FIRMA o) OPERACIONES Y CONTROL

CATASTRAL Y
SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURACION E
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

DICTAMEN
TECNICO

39

A 4

DGAICR REALIZA ADECUACIONES Y 4’@
COMPLEMENTA EL

DICTAMEN TECNICO

38

v DICTAMEN
TECNICO
RECIBE, FIRMA, NOTIFICAY
ENTREGA EL DICTAMEN AL
AREA DE CATASTRO O
UNIDAD DEL ESTADO
ASESORADA

OFICIO

40

(0]

DICTAMEN
TECNICO
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
3. Captacion, andlisis y presentacion de datos catastrales y registrales. VES. ARO.
10 2016 7

1. Obijetivo.-

Recopilar datos a través de los Censos Nacionales de Gobierno para su tratamiento, analisis y presentacion

de resultados de informacion catastral y registral.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la DGAICR, a la Direccion de Generacion y Actualizacion de
Informacién Catastral y a la Subdireccion de Captacién y Actualizacion Catastral.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccién de Captacién y Actualizacién Catastral desarrollara los instrumentos de captacion de
informacion, de capacitacion y de presentacion de resultados.

3.b. La Direccion de Generacién y Actualizacién de Informacion Catastral a través de la Subdirecciéon de
Captacion y Actualizacion Catastral llevara a cabo las etapas de procesamiento, tratamiento de la
informacion y presentacion de resultados.

3.c. Se debera coordinar con las areas responsables de los Censos Nacionales de Gobierno para llevar a
cabo la planeacion, capacitacion, levantamiento, captura y entrega de la base de datos en el ambito
catastral y registral.
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3. Captacion, andlisis y presentacion de datos catastrales y registrales. VES. ARO.
10 2016 %
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacién 1. Elabora el cronograma de actividades | Cronograma (electronico).
y Actualizacién Catastral para el cumplimiento de los objetivos.
2. Elabora documento con los criterios a | Documento (electrénico).
cumplir y los recursos necesarios para
cada actividad.
3. Disefia y elabora el instrumento de | Cuestionario (electrénico).
captacion. Instructivo de Llenado
(electronico).
Glosario de Términos
(electronico).
Manual de Validacion
(electronico).
Direccion de Generacién y 4. Aprueba el instrumento de captacion. Cuestionario (electrénico).
Actualizacion de Instructivo de Llenado
Informacion Catastral (electronico).
Glosario de Términos
(electrénico).
Manual de Validacion
(electrénico).
Subdireccion de Captacion 5. Disefia y elabora los tabulados | Cuestionario (electrénico).
y Actualizacién Catastral necesarios y su estructura. Base de datos (electrénico).
6. Elabora manuales y guias para el | Cuestionario (electrénico).
operativo. Instructivo de Llenado
(electrénico).
Glosario de Términos
(electrénico).
Manual Operativo (electrénico).
7. Realiza el disefio y procedimiento de
captura de datos, de manera conjunta
con personal de la Direccién General de
Estadisticas de Gobierno, Seguridad
Publica y Justicia.
8. Capacita y entrega los materiales a los | Guia para las Actividades del

participantes del operativo.

Area de Geografia Estatal
(electronico).

Manual Operativo (electrénico).
Cuestionario (electronico).

Instructivo de Llenado
(electroénico).
Glosario de Términos

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 9. Recibe de la Direccion General de | Base de datos (electronico).
y Actualizacién Catastral Estadisticas de Gobierno, Seguridad
Publica y Justicia la base de datos con la
informacién Catastral del Censo Nacional
de Gobierno.
10. Analiza la base de datos con Ila | Base de datos (electrénico).
aplicacion de vectores teoricos.
¢ Es correcta?
No.
11. Consensa con el personal de la Direccion
General de Estadisticas de Gobierno,
Seguridad Publica y Justicia, en su caso.
12. Realiza ajustes. Base de datos (electronico).
Continda en la actividad No. 10.
Si.
13. Consolida base de datos. Base de datos (electronico).
14. Elabora los productos. Tabulados (electrénico).
Documento  descriptivo y
grafico (electronico).
Sintesis grafica (electronico).
Presentacion de datos
estadisticos en cuadros vy
graficas (electrénico).
Manual de Directrices
Editoriales y Bibliograficas para
la Generacion de
Publicaciones, Mapas,
Formatos y Cuestionarios en el
INEGI (electronico).
15. Verifica que la informacion de los | Tabulados (electronico).

productos sea congruente, consistente y
este completa.

¢ Cumple?

No.

Continda en la actividad No. 14.

Si.

Documento  descriptivo y
grafico (electronico).
Sintesis grafica (electronico).
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Fin de procedimiento.

( . - . . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
3. Captacion, andlisis y presentacion de datos catastrales y registrales. VES. ARO.
L 10 2016 “0
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 16. Envia documento descriptivo y grafico a | Documento  descriptivo  y
y Actualizacién Catastral otras areas de Ila DGAICR para | grafico (electronico).
observaciones o comentarios.
¢ Existen observaciones?
Si.

17. Realiza adecuaciones segun | Documento  descriptivo vy
observaciones o comentarios  al | grafico (electrénico).
documento descriptivo.

Continda en la actividad No. 16.

No.
Direccion de Generacion y 18. Envia documento descriptivo y grafico a | Documento  descriptivo  y
Actualizacion de la  Subdireccion de  Edicién y | grafico (electrénico).
Informacion Catastral Reproduccion Electronica, perteneciente

a la Direccion de Produccion Editorial.

19. Recibe y revisa documento descriptivo y | Documento  descriptivo  y
grafico de la Subdireccion de Edicion y | grafico (electronico).
Reproduccion Electronica.
¢ Existen observaciones?

Si.
Subdireccion de Captacion 20. Realiza modificaciones. Documento descriptivo y
y Actualizacién Catastral grafico (electrénico).
Continda en la actividad No. 18.
No.
Direccion de Generacion y 21. Envia documentacion para tramite de | Documento  descriptivo vy
Actualizacion de derechos de autor. grafico (electronico).
Informacion Catastral Descripcion de la  obra
(electrénico).
Relacion de autores
(electrénico).
Diagrama de PERT
(electrénico).
Diagrama de flujo cruzado
(electrénico).
DGAICR 22. Envia documento descriptivo y grafico | Oficio (original).

Documento  descriptivo vy
grafico (electrénico).
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.
10 2016

5. Diagramade Flujo.-

INICIO

SUBDIRECCION DE CAPTACION Y
ACTUALIZACION CATASTRAL

v

ELABORA EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

1

A 4

CRONOGRAMA

ELABORA DOCUMENTO CON LOS
CRITERIOS A CUMPLIR Y LOS
RECURSOS NECESARIOS PARA
CADA ACTIVIDAD

A 4

DOCUMENTO

DISENA Y ELABORA EL ]
INSTRUMENTO DE CAPTACION

CUESTIONARIO

INSTRUCTIVO DE
LLENADO

DIRECCION DE GENERACION Y

ACTUALIZACION DE INFORMACION

CATASTRAL

\ 4

APRUEBA EL INSTRUMENTO DE
CAPTACION

SUBDIRECCION DE CAPTACION Y

ACTUALIZACION CATASTRAL

A 4

CUESTIONARIO

INSTRUCTIVO DE
LLENADO

GLOSARIO DE
TERMINOS

MANUAL DE
VALIDACION

DISENA Y ELABORA LOS
TABULADOS Y SU ESTRUCTURA

GLOSARIO DE
TERMINOS

VALIDACION

CUESTIONARIO

BASE DE DATOS
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FECHA DE ACTUALIZACION:

ANO.

2016

MES.

10

PAGINA:

42

ELABORA MANUALES Y GUIAS
PARA EL OPERATIVO

CUESTIONARIO

\ 4

[ p.dl
INSTRUCTIVO
DE LLENADO

GLOSARIO DE
TERMINOS

REALIZA EL DISENO Y
PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE
DATOS, DE MANERA CONJUNTA
CON EL PERSONAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS DE GOBIERNO,
SEGURIDAD PUBLICA Y JUSTICIA

MANUAL DE
VALIDACION

A 4

CAPACITAY ENTREGA LOS

MATERIALES A LOS PARTICIPANTES

DEL OPERATIVO

GUIA PARA LAS
ACTIVIDADES DEL
AREA DE GEOGRAFIA

\ 4

ESTATAL

MANUAL OPERATIVO

CUESTIONARIO

INSTRUCTIVO

DE LLENADO

GLOSARIO DE

9

RECIBE DE LA DIF\”ECCION
GENERAL DE ESTADISTICAS DE

GOBIERNO, SEGURIDAD PUBLICA Y

JUSTICIA LA BASE DE DATOS

BASE DE DATOS

u

-

TERMINOSMANUAL DE
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3. Captacion, andlisis y presentacion de datos catastrales y registrales. VES. ARO.
L 10 2016 “
ANALIZA LA BASE DE DATOS CON
LA APLICACION DE VECTORES
TEORICOS
10 a
BASE DE DATOS
CONSENSA CON EL PERSONAL DE REALIZA AJUSTES
LA DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICAS DE GOBIERNO,
¢ES CORRECTA? SEGURIDAD PUBLICA Y JUSTICIA,
EN SU CASO

1 12 —

S|

CONSOLIDA BASE DE DATOS

13

BASE DE DATOS

\ 4

ELABORA LOS PRODUCTOS

14

e

TABULADOS

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y
GRAFICO

SINTESIS GRAFICA

PRESENTACION DE
DATOS ESTADISTICOS
EN CUADROS Y
GRAFICAS

MANUAL DE DIRECT. |
EDITORIALES Y BIBLIOG.
PARA GEN. DE PUB.,
MAPAS, FORM. Y
CUESTIONARIOS EN EL
INEGI

BASE DE DATOS
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VERIFICA QUE LA INFORMACION
DE LOS PRODUCTOS SEA
CONGRUENTE, CONSISTENTE Y T

ESTE COMPLETA TABULADOS

15

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y

GRAFICO
—

SINTESIS GRAFICA

ENVIA DOCUMENTO DESCRIPTIVO
Y GRAFICQ A OTRAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

PARA OBSERVACIONES O

COMENTARIOS DOCUMENTO "

16 DESCRIPTIVO Y
GRAFICO

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

=

REALIZA ADECUACIONES SEGUN
OBSERVACIONES O COMENTARIOS
AL DOCUMENTO DESCRIPTIVO

DOCUMENTO
17 DESCRIPTIVO Y
GRAFICO

c
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10

PAGINA:
ANO.

2016 45

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

A 4

ENVIA DOCUMENTO DESCRIPTIVO
Y GRAFICO A LA SUBDIRECCION DE
EDICION Y REPRODUCCION
ELECTRONICA

18

—

ENVIA DOCUMENTACION PARA
TRAMITE DE DERECHOS DE AUTOR

21

|-

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y

A 4

GRAFICO

RECIBE Y REVISA DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y GRAFICO DE LA
SUBDIRECCION DE EDICION Y
REPRODUCCION ELECTRONICA

19

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

SUBDIRECCION DE CAPTACION Y
ACTUALIZACION CATASTRAL

A 4

REALIZA MODIFICACIONES

20

OBRA

DGAICR

A 4

ENViA DOCUMENTO DESCRIPTIVO
Y GRAFICO PARA SU PUBLICACION

DESCRIPCION DE LA |

RELACION DE
AUTORES

DIAGRAMA DE PERT

DIAGRAMA DE FLUJO |
CRUZADO

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y
GRAFICO

22

FIN

OFICIO

DOCUMENTO
DESCRIPTIVO Y
GRAFICO
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L, . _ . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Elaboracion del disefio conceptual de productos catastrales y registrales. MES. AR,
10 2016 4

1.

Objetivo.-

Asegurar la elaboracion y/o actualizacion de documentacion conceptual de las materias de catastro y
registro mediante procesos de investigacion y planeacién para apoyar las tareas de generacion, captacion,
procesamiento e integracion de este tipo de informacion que realicen las diversas areas del Instituto con el
objeto de que la informacion catastral y registral se incorpore al SNIEG.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las areas de la DGAICR, Direccion de Integracion de Datos Catastrales
y Registrales y Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la unica responsable de elaborar el disefio
conceptual de los productos catastrales y registrales.

La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la encargada de brindar asesoria a las areas
involucradas para que realicen sus metodologias conforme a los marcos conceptuales.

El disefio conceptual de los productos catastrales y registrales considerara los elementos organizativos,
técnicos, juridicos y tecnolégicos.

La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual realizard la recopilacion de informacion para la
conceptualizacion de informacion catastral y registral, a través de diferentes fuentes oficiales.

. La Subdirecciéon Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de actualizar los documentos

conceptuales cuando estos lo requieran.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 1. Recibe indicacién para la elaboracion de
Disefio Conceptual disefio conceptual de un producto
catastral y registral.
2. Define el producto, objetivo y temas a | Reglamento Interior del INEGI
incluir. (electronico).
LSNIEG (electronico).
PAEG (electrénico).
NTGCIDCRFEG (electrénico).
3. Investiga informacion referente a los
temas abordar.
4. Analiza y valida la informacién captada. Documento (electrénico).
¢La informacion esta completa?
No.
5. Investiga la informacion faltante.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
6. Estructura y elabora documento de | Documento (electronico).
disefio conceptual del producto.
7. Envia por correo electronico el | Documento (electrénico).
documento de disefio conceptual para
Vo. Bo.
Direccion de Integraciéon de 8. Recibe y revisa el documento de disefio | Documento (electrénico).
Datos Catastrales y conceptual.
Registrales
¢ Existen observaciones?
Si.
9. Envia por correo electronico | Documento (electrénico).
observaciones para su atencion.
Subdireccion Técnica y de 10. Recibe y realiza correcciones al | Documento (electrénico).
Disefio Conceptual documento conceptual.
Continua en la actividad No. 7.
No.
Direccion de Integracién de 11. Envia por correo electronico documento | Documento (electronico).

Datos Catastrales y
Registrales

conceptual a las areas de la DGAICR.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Areas de la DGAICR 12. Recibe y revisa documento conceptual. Documento (electrénico).
¢ Existen observaciones?
Si.
13. Realiza observaciones al documento | Documento (electronico).
conceptual.
14. Envia por correo electrénico las | Documento (electronico).
observaciones para su atencion.
Continda en la actividad No. 8.
No.
15. Notifica por correo electronico que no
existen observaciones.
Direccion de Integraciéon de 16. Recibe notificacion y comunica por
Datos Catastrales y correo electrénico a la Subdireccion
Registrales Técnica y de Disefio Conceptual la
liberacion del documento conceptual.
17. Entrega a la DGAICR documento | Documento de disefio
liberado. conceptual.
Fin de procedimiento.
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CONCEPTUAL

RECIBE INDICACION
PARA ELABORAR UN
DISENO CONCEPTUAL

v

DEFINE PRODUCTO,
OBJETIVO Y TEMAS A
INCLUIR

2

A 4
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INFORMACION DE
TEMAS
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INTERIOR DEL
INEGI

LSNIEG
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NTGCIDCRFEG

A 4

ANALIZA'Y VALIDA
INFORMACION

(LA
INFORMACION ESTA
COMPLETA?

ESTRUCTURAY
ELABORA EL
DOCUMENTO

DOCUMENTO

NO

INVESTIGA LA
INFORMACION
FALTANTE

DOCUMENTO
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ENVIA EL DOCUMENTO 4—@
CONCEPTUAL PARA
VO. BO.
7 DOCUMENTO
DIRECCION DE
INTEGRACION DE
DATOS CATASTRALES
Y RFGISTRAI FK
A\ 4
RECIBE Y REVISA EL ‘_< : )
DOCUMENTO
CONCEPTUAL
8 DOCUMENTO
ENVIA DOCUMENTO A
(EXISTEN NO LAS AREAS DE LA
OBSERVACIONES? > DGAICR =
" DOCUMENTO
L.
A\ 4
ENVIA ;
OBSERVAGIONES AREAS DE LA DGAICR
DOCUMENTO
9
T
A
A4
- RECIBE Y REVISA
~ SUBDIRECCION _ DOCUMENTO
TECNICA Y DE DISENO CONCEPTUAL r
CONCEPTUAL 12 DOCUMENTO
v

RECIBE Y REALIZA
CORRECCIONES

10

—0

DOCUMENTO

)
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14

OBSERVACIONES

4,@

DOCUMENTO

¢EXISTEN NO

OBSERVACIONES? >
SI

REALIZA

OBSERVACIONES S —
13 DOCUMENTO
\ 4
ENVIA

NOTIFICA QUE NO
EXISTEN
OBSERVACIONES
15

DIRECCION DE
INTEGRACION DE

DATOS CATASTRALES
Y REGISTRALES

\ 4

RECIBE NOTIFICACION
Y COMUNICA LA
LIBERACION A LA
SUBDIRECCION

16

A 4

ENTREGA A LA DGAICR
DOCUMENTO LIBERADO

17

DOCUMENTO
DE DISENO
CONCEPTUAL
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1.

Objetivo.-

Estructurar y estandarizar la informacion catastral del padrén y cartografia captada via estudios y proyectos
en las Unidades del Estado para su resguardo en el area de base de datos y su integracion al visualizador.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Generacion y Actualizacion de Informaciéon Catastral y
Subdirecciéon de Captacién y Actualizacion Catastral.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccion de
Captacion y Actualizacion Catastral, sera la responsable de elaborar y/o actualizar los procedimientos
y/o herramientas metodoldgicas para estructuracion y estandarizacion de la informacion catastral.

La Subdireccién de Captacion y Actualizacion Catastral debera efectuar el seguimiento y control al
desarrollo de las actividades que se deriven de la aplicacion de las metodologias para estructuraciéon y
estandarizacion de la informacion catastral.

La Subdireccion de Captacion y Actualizaciéon Catastral ejecutara los procedimientos y/o metodologias
desarrolladas para la estructuracién y estandarizacion de la informacion catastral e informara a la
Direcciéon de Generaciéon y Actualizacion de Informacién Catastral de la planeacion, programacion,
insumos obtenidos, analisis efectuados, resultados generados y productos elaborados en torno a esta
actividad.

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccién de
Captacion y Actualizacion Catastral notificara a la Direccion de Soluciones Geomaticas por medio de
oficio la entrega de la informacién estructurada y estandarizada para su integracion al Visualizador de
Informacién Catastral y a la Base de Datos Geografica.
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PAGINA:

que se subid.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 1. Revisa el contenido de la informacion | Padrén catastral (electronico).
y Actualizacion Catastral resguardada. Base cartografica (electrénico).
¢ Se tiene base de datos cartografica?
No.
2. Revisa el formato de la base de datos | Padrdn catastral (electrénico).
tabular.
¢La base de datos se requiere exportar?
No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
3. Guarda la informacién en dispositivo de | Padrén catastral (electronico).
almacenamiento externo.
4. Entrega informacién a través de correo | Padron catastral (electronico).
electrénico para restauracion en servidor.
5. Recibe notificacion y revisa en servidor la | Base de datos (electrénico)
base de datos restaurada para identificar
la informacién que contiene.
6. Exporta las tablas necesarias para | Tablas (electronico).
generar la estructuracion y
estandarizacion de la informacion.
7. Importa las tablas al Sistema Manejador | Tablas (electronico).
de Base de Datos a estructurar y
estandarizar.
8. Revisa los campos de las tablas | Tablas (electronico).
importadas.
9. Genera tablas estructuradas que serviran | Tablas (electrénico).
para estandarizar la informaciéon a
entregar a las diferentes areas.
10. Genera una tabla con la informacién | Tabla (electrénico).
requerida por el area encargada de las
actividades del visualizador.
11. Sube la informacién al servidor del | Tabla (electrénico).
visualizador.
12. Ejecuta las funciones a la informacion | Tabla (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 13. Genera una tabla con la informacion | Tabla (electrénico).
y Actualizacién Catastral requerida por el area que se encarga del
resguardo de informacion, sin considerar
la informacién del propietario.
Continda en la actividad No. 30.
Viene de la actividad No. 2.
Si.

14. Revisa el formato de la informacién | Base cartografica (electrénica).
cartografica.
¢La informacion se encuentra en formato
shape?

No.

15. Exporta la informacién cartografica a | Base cartografica (electrénica).
formato shape.

Continda en la actividad No. 16.
Si.

16. Analiza los universos y estructuras de las | Base cartografica (electrénica).
capas recibidas. Padrén catastral (electrénico).
¢Las claves tienen la misma estructura?

Si.
Continda en la actividad No. 20.
No.

17. Estandariza la estructura de la clave en | Base cartografica (electronica).
la informacion tabular y cartografica. Padron catastral (electronico).

18. Identifica el vinculo de ambas bases de | Base cartografica (electrénica).
datos. Padron catastral (electronico).

19. Estructura las tablas de atributos de las | Base cartografica (electronica).
capas solicitadas (manzanas, predios y
construcciones).

20. Repara errores geométricos a los | Base cartografica (electronica).

poligonos de cada uno de las capas.
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PAGINA:

proyectos. 10 2016 %
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 21. Revisa la ubicacién geogréfica. Base cartografica (electronica).
y Actualizacién Catastral
¢ Esta ubicado geograficamente?
Si.
Continda en la actividad No. 23.
No.
22. Corrige ubicacion geogréfica. Base cartografica (electronica).
23. Asigna a las capas de informacion la | Base cartografica (electrénica).
proyeccion cartografica requerida para el
visualizador.
24. Deposita las capas de informacion | Base cartografica (electrénica).
estructurada y estandarizada en el
servidor del visualizador.
25. Analiza universos y estructura de claves | Padrén catastral (electrénico).
tanto en padrén como en cartografia. Base cartografica (electrénico).
26. Vincula ambas bases de datos (tabular y | Padrén catastral (electrénico).
cartografica). Base cartografica (electronico).
27. Asigna un ID de cartografia al padron. Padron catastral (electrénico).
Base cartografica (electrénico).
28. Llena el formato de entrega con la | Formato de entrega (original).
informacién tabular y cartografica (si
existe).
29. Elabora los oficios de entrega de | Oficios (electrénico).
informacién a las diferentes areas para
su resguardo.
30. Guarda la informacion tabular y | Padron catastral (electronico).
cartografica (si existe) y la entrega a la | Base cartografica (electrénico).
Subdirecciéon de Administracion de Base
de Datos en dispositivo de
almacenamiento externo.
31. Recibe notificacién de la recepcion de | Padron catastral (electrénico).
informacion. Base cartografica (electrénico).
Direccion de Generacién y 32. Entrega la informacion por medio de | Oficio (original).

Actualizacion
Informacion Catastral

de

oficio a las areas respectivas.

Fin de procedimiento.

Padrén catastral (electronico).
Base cartografica (electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-
(::: INICIO :::)
A 4
SUBDIRECCION DE CAPTACION Y
ACTUALIZACION CATASTRAL
v
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INFORMACION RESGUARDADA
] PADRON
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¢ SE TIENE BASE DE DATOS
CARTOGRAFICA? 2
BASE TABULAR

¢LA BASE DE DATOS SE
REQUIERE EXPORTAR?

3

GUARDA LA INFORMACION EN
DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO

EXTERNO

PADRON
CATASTRAL

—
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ENTREGA INFORMACION PARA
RESTAURACION EN SERVIDOR

PADRON
CATASTRAL

A 4

RECIBE NOTIFICACION Y REVISA LA
BASE DE DATOS RESTAURADA
PARA IDENTIFICAR LA

INFORMACION QUE CONTIENE Pz S—

BASE DE DATOS
-

\ 4

EXPORTA LAS TABLAS
NECESARIAS PARA GENERAR LA
ESTRUCTURACION Y R
ESTANDARIZACION DE LA

INFORMACION T
6 TABLAS

c

v
IMPORTA LAS TABLAS AL DBMS A 4—®

ESTRUCTURAR Y ESTANDARIZAR R

TABLAS
v
REVISA LOS CAMPOS DE LAS
TABLAS IMPORTADAS
8 TABLAS

]
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AREA ENCARGADA DE LAS
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TABLA
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13 TABLA
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REVISA EL FORMATO DE LA
INFORMACION CARTOGRAFICA
14 BASE CARTOGRAFICA

;LA INFORMACION SE
ENCUENTRA EN FORMATO
SHAPE?

I\_/_

15

EXPORTA LA INFORMACION
CARTOGRAFICA A FORMATO

SHAPE

16

ANALIZA LOS UNIVERSOS Y
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LA CLAVE
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IDENTIFICA EL VINCULO DE AMBAS
BASES DE DATOS
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DEPOSITA LAS CAPAS DE
INFORMACION ESTRUCTURADA Y
ESTANDARIZADA EN EL SERVIDOR
DEL VISUALIZADOR
24

BASE CARTOGRAFICA

A 4

VISUALIZADOR <

ANALIZA UNIVERSOS Y
ESTRUCTURA DE CLAVES TANTO
EN PADRON COMO EN
CARTOGRAFIA
25

PADRON CATASTRAL
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BASE CARTOGRAFICA
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ELABORA LOS OFICIOS DE
ENTREGA DE INFORMACION A LAS
DIFERENTES AREAS PARA SU

RESGUARDO

29

OFICIOS
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\/

DATOS
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A 4
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RECIBE NOTIFICACION DE LA
RECEPCION DE LA INFORMACION

31
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A 4
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ENTREGA LA INFORMACION A LAS
AREAS RESPECTIVAS
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L p A

PADRON CATASTRAL

BASE CARTOGRAFICA
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1.

Objetivo.-

Establecer la normatividad, lineamientos e insumos requeridos en las CEl para la generacion de informacion
catastral grafica y tabular, mediante la medicion y/o georreferenciacion de predios rurales y urbanos
correspondientes a la propiedad social, privada y publica; asi como efectuar el seguimiento, implementacion
de alternativas y apoyo en la ejecucién de dichas tareas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAICR, Direccién de Generacién y Actualizacién de Informacion
Catastral, Subdireccion de Operaciones y Control Catastral, Direcciones Regionales y CEl.

Politicas de Operacién.-

La DGAICR determinara la normatividad aplicable para las tareas de posicionamiento y
medicién/georreferenciacion de predios.

La Subdireccién de Operaciones y Control Catastral coordinara y dara seguimiento a las tareas que con
objeto del Programa, se efectien por el personal técnico asignado para la tarea.

Los apoyos técnicos y emision de reportes oficiales de avance de los levantamientos de informacion
catastral seran realizados por el responsable operativo y entregados a la Subdireccion de Operaciones y
Control Catastral.

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral realizard la supervision vy
validacion de la entrega de los productos finales derivados del posicionamiento y medicién/
georreferenciaciéon de predios.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacién y 1. Envia instrumento juridico y | Instrumento juridico
Actualizacion de documentacion con especificaciones del | (electronico).
Informacion Catastral levantamiento al area operativa. Documentos con
especificaciones (electronico).
Subdireccion de 2. Recibe instrumento juridico y | Instrumento juridico
Operaciones y  Control documentacion referente al | (electronico).
Catastral levantamiento de informacion catastral. Documentos con
especificaciones (electrénico).

3. Revisa y analiza documentacion recibida. | Instrumento juridico

(electrénico).
Documentos con
especificaciones (electrénico).

¢La documentaciéon es suficiente para

realizar el levantamiento?

No.

4. Solicita informacién complementaria.

Continua en la actividad No. 1.

Si.

5. Identifica el area geografica por | Cartografia (electrénico).
medir/georreferenciar en el material | Material fotogramétrico
fotogramétrico y las diferentes fuentes de | (electrénico).
informacién geografica.

6. Define la logistica y procedimientos para
la ejecucion del trabajo.

7. Realiza la estimacién de recursos e
insumos necesarios para realizar los
trabajos técnicos.

8. Genera manuales de operacion y/o guias | Manuales de Operacion
técnicas. (original).

Guias Técnicas (original).

9. Elabora proyecto general de | Proyecto (electronico).
medicidn/georreferenciacion.

10. Capacita al personal operativo. Manuales de operacion

(original).
Guias Técnicas (original).

11. Asigna area y cargas de trabajo a la CEI.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 12. Ubica, y en su caso marca y numera en
Operaciones y  Control campo, los vértices del area por
Catastral medir/georreferenciar.
¢El tipo de informacién a levantar es
grafica?
No.
Continda en la actividad No. 27.
Si.
13. Elabora  croquis del area  por | Croquis (electronico).
medir/georreferenciar, o se refiere al ya
existente en la documentacion legal.
¢ Se requiere establecer estaciones de
control geodésico o puntos de apoyo
topografico?
No.
Continda en la actividad No. 17.
Si.
14. Selecciona el sitio para establecer
estaciones de control o puntos de apoyo
topografico.
¢ El sitio es idoneo?
No.
15. Revisa opciones para elegir otro sitio.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
16. Establece monumento de estacion de | Cédula de campo (original).
control o puntos de apoyo topografico.
17. Define horarios de sesiones de
levantamiento.
18. Realiza posicionamiento y medicion/ | Registro de observaciones
georreferenciacion de vértices con | (original).
equipo geodésico-topografico.
¢ El resultado es satisfactorio?
No.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
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PAGINA:

66

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

de
Control

Subdireccion 19.
Operaciones

Catastral

y

20.

21.

22.

23.

24.

del
medicion/

Identifica
posicionamiento
georreferenciacion.

problematica
y

Continta con la actividad No. 17.
Si.

Transfiere informacion de equipos de
medicién a la computadora.

¢La informacion esta completa?
No.

Identifica problematica.

¢ Hay solucién?

No.

Continua con la actividad No. 17.
Si.

Continua con la actividad No. 20.
Si.

Realiza calculo de vectores
(Post-proceso de datos).

¢ Los resultados son satisfactorios?
No.

Continua en la actividad No. 17.

Si.

Realiza los célculos y transformacion de
las coordenadas (ajuste de vectores) y
genera archivos de resultado para
validacion.

¢, Cumple con la precisién requerida?
No.

Analiza informacion para corroborar si es
posible reprocesar la informacion.

¢ Es posible reprocesar?

Registro de observaciones

(original).

Registro de observaciones
(original).

Control de cobertura (original).

Archivo (electronico).

Archivo (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de No.
Operaciones y  Control
Catastral
Continua en la actividad No. 17.
Si.
Continua en la actividad No. 22.
Si.
25. Genera archivos graficos (Shape, CGP y | Croquis (electronico).
DXF) y de puntos derivado del archivo
ajuste que ya se tiene validado y revisa
consistencia.
¢ El archivo es correcto?
No.
26. Identifica y corrige las inconsistencias | Croquis (electrénico).
encontradas.
Continva en la actividad No. 25.
Si.
27. Capta informacion en la cédula catastral | Cédula (original).
o formato. Formato (original).
¢ Esta completa la informacion?
No.
28. Identifica problematica e implementa
solucion.
Continua en la actividad No. 27.
Si.
29. Integra informacion tabular en las bases | Base de datos (electrénico).
de datos.
¢ Esta completa la base de datos?
No.
30. Identifica la informacion faltante y da | Base de datos (electrénico).
solucion.
Continua en la actividad No. 29.
Si.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 31. Verifica si es el area | Base de datos (electronico).
Operaciones y  Control medida/georreferenciada que se
Catastral representara en productos cartograficos.
¢(El area por medir/georreferenciar
requiere representarse en productos
cartograficos?
No.
Continda en la actividad No. 38.
Si.
32. Genera formatos de plantila para | Plantilla (electrénico).
productos cartograficos.
33. Selecciona la plantila del producto | Plantilla (electrénico).
cartografico a generar.
34. Importa los archivos graficos (Shape, | Archivos (electronico).
DXF y CGP).
35. Genera el cuadro de construccion.
36. Selecciona la escala del dibujo.
37. Complementa la tira marginal de la
plantilla.
38. Genera archivos graficos (Shape y/o | Archivos (electronico).
DXF) definitivos.
39. Integra el expediente técnico y archivos | Expediente Técnico
digitales. (electronico).
Archivos (electrénico).
Direccion de Generacion y 40. Revisa y valida los resultados finales. Cartografia (original).
Actualizacién de Documentacion (original).
Informacion  Catastral y Cédulas (original).
Subdireccion de Formatos (original).
Operaciones 'y  Control Croquis (original).
Catastral Archivos (electronico).
¢ La informacion es congruente?
No.
Subdireccion de 41. Realiza las modificaciones conducentes.
Operaciones y  Control
Catastral
Continua en la actividad No. 40.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
6. Generacion de informacion catastral. MES. ANO.

\ 10 2016 69

ACTIVIDAD DOCUMENTOS

RESPONSABLE . INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION
Si.
Direccion de Generacion y 42. Entrega a la DGAICR el expediente | Oficio (original).

Actualizacién de
Informacion Catastral

técnico y archivos digitales.

Fin de procedimiento.

Cartografia (original).
Documentacion (original).
Cédulas (original).
Formatos (original).
Croquis (original).
Archivos (electrénicos).
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5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

70

\V

( INICIO

v

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

v

ENVIA INSTRUMENTO JURIDICO Y
DOCUMENTACION DEL
LEVANTAMIENTO AL AREA

OPERATIVA INSTRUMENTO
1 JURIDICO

v

SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Y CONTROL CATASTRAL

RECIBE INSTRUMENTO JURIDICO 4—®
Y DOCUMENTACION DEL
LEVANTAMIENTO DE

, INFORMACION CATASTRAL INSTRUMENTO
JURIDICO
L

N

DOCUMENTOS CON
ESPECIFICACIONES

dl

DOCUMENTOS CON
ESPECIFICACIONES

A 4

REVISA Y ANALIZA

DOCUMENTACION o

3 INSTRUMENTO
JURIDICO

— _ —

DOCUMENTOS CON

ESPECIFICACIONES

SOLICITA INFORMACION
COMPLEMENTARIA
4

;LA DOCUMENTACION
ES SUFICIENTE?

IDENTIFICA EL AREA GEOGRAFICA
A TRABAJAR

5 CARTOGRAFIA

| r
¢ MATERIAL

. FOTOGRAMETRICO

DEFINE LA LOGISTICA Y

PROCEDIMIENTOS

v

REALIZA ESTIMACION DE
RECURSOS E INSUMOS
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7

GENERA MANUALES DE
OPERACION Y/O GUIAS TECNICAS

8

A

ELABORA PROYECTO GENERAL
DE MEDICION/
GEORREFERENCIACION

o

MANUALES DE
OPERACION

GUIAS
TECNICAS

(o)

9 PROYECTO
CAPACITA AL PERSONAL o)
OPERATIVO DE LA CEI MANUALES DE
10 OPERACION

v

ASIGNA AREA Y CARGA DE
TRABAJO A LA CEI
1"

v

UBICA, MARCA Y NUMERA LOS
VERTICES
12

;LA INFORMACION
ALEVANTAR ES
GRAFICA?

ELABORA CROQUIS
DEL AREA POR
MEDIR/GEORREFERENCIAR
13

GUIAS
TECNICAS

¢REQUIERE
ESTABLECER
ESTACIONES?

SELECCIONA EL SITIO PARA
ESTABLECER LAS ESTACIONES

14

CROQUIS

(EL SITIOES
IDONEO?

REVISA OPCIONES PARA ELEGIR
OTRO SITIO

15
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ESTABLECE MONUMENTO DE
ESTACION DE CONTROL Y
PUNTOS DE APOYO

TOPOGRAFICO O
16 CEDULA DE CAMPO
¢ |

DEFINE HORARIOS DE SESIONES
DE LEVANTAMIENTO 4—@
17

A

REALIZA POSICIONAMIENTO Y
MEDICION/GEORREFERENCIA-

CION DE VERTICES o
18 REGISTRO DE

_ IDENTIFICA PROBLEMATICA DEL
¢EL RESULTADO NO .| POSICIONAMIENTO Y MEDICION/
ES > GEORREFERENCIACION
SATISFACTORIO? 19
TRANSFIERE INFORMACION 4_@
20 o)
REGISTRO DE
OBSERVACIONE
LA NO IDENTIFICA PROBLEMATICA
INFORMACION > 21
ESTA COMPLETA?

REALIZA CALCULO DE VECTORES ( )

22

¢HAY SOLUCION?

o}

CONTROL DE
COBERTURA

()

REGISTRO DE
OBSERVACIONES
¢LOS RESULTADOS NO

SON » 3
SATISFACTORIOS?
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PAGINA:

73

REALIZA LOS CALCULOS Y
TRANSFORMACION DE

PRECISION

COORDENADAS T
23 ARCHIVO
L
+CUMPLE LA NO ANALIZA INFORMACION PARA

EVALUAR SI ES POSIBLE

REQUERIDA?

S|

GENERA ARCHIVOS GRAFICOS Y
DE PUNTOS Y REVISA
CONSISTENCIA

5

A 4

REPROCESAR ARCHIVO

24

¢ES POSIBLE
REPROCESAR?

25

CROQUIS

|\_/_

IDENTIFICA PROBLEMA Y

NO
¢EL ARCHIVO ES )| CORRIGE LAS INCONSISTENCIAS —>®
CORRECTO? >
26
g4
s CROQUIS
CAPTA INFORMACION EN LA 4—®
CEDULA
27
) o
L CEDULA
/_
o
FORMATO
¢ESTA COMPLETA NO IDENTIFICA PROBLEMATICA E

LA

IMPLEMENTA SOLUCION

INFORMACION?

SI

INTEGRA INFORMACION
TABULAR A BASE DE DATOS
29

5

J BASE DE DATOS

i

A 4

. —()
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¢ESTA COMPLETA
LA BASE DE
DATOS?

IDENTIFICA INFORMACIQN
FALTANTE Y DA SOLUCION

30

=0

BASE DE DATOS

VERIFICA SI LA INFORMACION SE
REPRESENTA EN PRODUCTOS
CARTOGRAFICOS

31

[P~ S

¢SE REQUIERE
REPRESENTAR

EN PRODUCTOS
CARTOGRAFICOS?

NO

GENERA FORMATOS DE
PLANTILLA PARA PRODUCTOS

. [P S—
- CARTOGRAFICOS PLANTILLA
¢ |
SELECCIONA PLANTILLA DEL
PRODUCTO CARTOGRAFICO A <
33 GENERAR PLANTILLA
* |
IMPORTA ARCHIVOS SHAPE, DXF .
O CGP
34 ARCHIVOS
¢ -
GENERA CUADROS DE
CONSTRUCCION
35

v

SELECCIONA LA ESCALA DE
DIBUJO
36

v

COMPLEMENTA LA TIRA
MARGINAL DE LA PLANTILLA

v

GENERA ARCHIVOS SHAPE
Y/O DXF
38

[P~ S

ARCHIVOS
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INTEGRA EXPEDIENTES -
TECNICOS Y ARCHIVOS .
DIGITALES EXPEDIENTE TECNICO
39 P~ A
ARCHIVOS
) 4
DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL Y SUBDIRECCION DE
OPERACIONES Y CONTROL
CATASTRAL
REVISA Y VALIDA LOS 4_@
RESULTADOS FINALES
o)
40 CARTOGRAFIA
o
DOCUMENTACION
- o
CEDULAS
o)
FORMATOS
o)
CROQUIS —
[P~ SE—
ARCHIVOS
) 4
(LA SUBDIRECCION DE REALIZA LAS MODIFICACIONES
INFORMACION ES OPERACIONES Y CONTROL CONDUCENTES —>@
CONGRUENTE? CATASTRAL 41
DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL
~ ENTREGA EL EXPEDIENTE
TECNICO Y ARCHIVOS DIGITALES 5
1 OFICIO
0
CARTOGRAFIA
o)

DOCUMENTACION

- 0}
CEDULAS

(0]

o D
CROQUIS

ARCHIVOS

FORMATOS

D
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1.

Objetivo.-

Generar productos en materia catastral y registral para difusion de la actividad geogréfica en la materia.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la DGAICR, Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales,
Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual y areas que generen productos de difusién relacionados
con la actividad catastral y registral.

Politicas de Operacién.-

La DGAICR a través de la Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual solicitara a las areas que la
conforman, Direcciones Regionales y CEl que participen en la actividad catastral, la inclusiéon en el
programa de trabajo de los productos de difusion de la actividad geografica que elaboraran durante el
ejercicio actual.

Para la generacion de articulos catastrales y registrales se debera aplicar la normatividad institucional
vigente.

Las areas que participen en la actividad catastral y registral, seran las responsables de elaborar los
productos de difusion.

La Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de realizar la revisiéon de los
productos elaborados.

. La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual efectuara la integracion, verificacién y seguimiento de

los productos a difundir.

La Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales verificara el cumplimiento de la
generacion de productos de divulgacién en materia catastral y registral conforme al programa de trabajo.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
c DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 1. Recibe de la DGAICR la indicacion para | Estrategia de atencion para la
Disefio Conceptual elaborar y ejecutar la estrategia de | difusion de la actividad
atencion y participacion de las areas. geografica (electrénico).
2. Solicita a las areas de la Direccion,
Direcciones Regionales y CEl los
productos que elaboraran para difusion
de la informacion en la materia catastral
y registral a través de correo electrénico.
3. Envia a través de correo electrénico la | Normatividad editorial vigente
normatividad editorial vigente para | (electrénico).
aplicar a los productos de difusion a
generar por las areas de la Direccion de
Integracion de Datos Catastrales y
Registrales, Direcciones Regionales y
CEL.
4. Recibe informacion de los productos a
difundir a través de correo electronico.
5. Registra en concentrado los productos | Concentrado de los productos
reportados por las areas. de divulgacion en materia
catastral y registral
(electronico).
6. Solicita a las areas participantes los
productos de difusion programados a
través de correo electronico.
7. Recibe los productos propuestos a | Productos (electrénico).
difundir a través de correo electronico.
¢Corresponde a difusion por medios
impresos?
No.
8. Verifica en los productos, ortografia, | Productos (electrénico).
redaccion y estilo; y sefiala las
inconsistencias.
Continda en la actividad No. 10.
Si.
9. Verifica en los productos el apego a | Productos (electrénico).

normatividad
redaccion y
inconsistencias.

editorial,
estilo, vy

ortografia,
sefala las

Normatividad editorial vigente
(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 10. Integra y  verifica  observaciones | Productos (electronico).
Disefio Conceptual realizadas en productos revisados.
¢ Existen observaciones para el area?
Si.
11. Envia a través de correo electrénico | Productos (electronico).
productos con observaciones al area
correspondiente para su correccion.
12. Recibe a través de correo electronico del | Productos (electrénico).
area correspondiente los productos con
aclaraciones o correcciones.
Continda en la actividad No. 10.
No.
13. Realiza registro de los productos | Concentrado de los productos
verificados y concluidos de divulgacion en materia
catastral y registral
(electrdnico).
14. Realiza llenado de la ficha de control. Ficha de control (electrénico).
15. Envia a través de correo electrénico los | Productos (electrénico).
productos a la DGAICR para su
validacion.
DGAICR 16. Recibe y valida los productos. Productos (electrénico).
¢ Existen observaciones?
Si.
Continda en la actividad No. 10.
No.
17. Libera y envia a través de correo | Productos (electrénico).
electronico los productos a la DGGMA.
Subdireccion Técnica y de 18. Elabora informe mensual y envia a la | Informe mensual (electrénico).

Disefio Conceptual

DGAICR a través de correo electronico.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

e D

v

SUBDIRECCION TECNICA Y DE
DISENO CONCEPTUAL

v

RECIBE DE LA DGAICR LA
INDICACION PARA ELABORAR Y
EJECUTAR LA ESTRATEGIA DE

ATENCION Y PARTICIPACION DE

LAS AREAS ESTRATEGIA DE
1 ATENCION
+ |

SOLICITA A LAS AREAS DE LA
DIRECCION, DIRECCIONES
REGIONALES Y CEI LOS
PRODUCTOS QUE ELABORARAN
PARA DIFUSION DE LA
INFORMACION EN MATERIA
CATASTRAL Y REGISTRAL

'

ENVIA LA NORMATIVIDAD
EDITORIAL VIGENTE PARA

APLICAR A LOS PRODUCTOS DE r
DIFUSION A GENERAR NORMATIVIDAD
3 EDITORIAL VIGENTE
-

A 4

RECIBE INFORMACION DE LOS
PRODUCTOS A DIFUNDIR

'

REGISTRA EN CONCENTRADO _
LOS PRODUCTOS REPORTADOS CONCENTRADO DE
POR LAS AREAS PRODUCTOS DE
5 DIVULGACION EN
MATERIA CATASTRAL
Y REGISTRAL

A 4

SOLICITA A LAS AREAS
PARTICIPANTES LOS PRODUCTOS
DE DIFUSION PROGRAMADOS

6
v
RECIBE PRODUCTOS
PROPUESTOS A DIFUNDIR
7 PRODUCTOS
|
'

-
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NO VERIFICA EN PRODUCTOS —>@
¢ CORRESPONDE A ORTOGRAFIA, REDACCION Y
DIFUSION POR » ESTILO Y SENALA LAS
MEDIOS IMPRESOS? INCONSISTENCIAS
8
PRODUCTOS
Sl
VERIFICA EN PRODUCTOS EL
APEGO A NORMATIVIDAD
EDITORIAL, ORTOGRAFIA,
REDACCION Y ESTILO Y SENALA
LAS INCONSISTENCIAS —
9 PRODUCTOS
NORMATIVIDAD |
EDITORIAL VIGENTE
v
INTEGRA Y VERIFICA
OBSERVACIONES REALIZADAS
EN PRODUCTOS REVISADOS
10
PRODUCTOS
(EXISTEN NO REALIZA REGISTRO DE
OBSERVACIONES g PRODUCTOS VERIFICADOS Y
PARA EL AREA? " CONCLUIDOS
13 CONCENTRADO DE
PRODUCTOS
Sl
- v
ENVIA PRODUCTOS CON
OBSERVACIONES AL AREA REALIZA LLENADO DE LA FICHA
CORRESPONDIENTE PARA SU » DE CONTROL
CORRECCION FICHA DE
11 PRODUCTOS CONTROL
c L
v v
RECIBE DEL AREA LOS ENVIA PRODUCTOS A DGAICR
PRODUCTOS CON ACLARACIONES PARA SU VALIDACION
O CORRECCIONES o 15 o
12 PRODUCTOS PRODUCTOS

|\/_

|\_/_

)




H

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

7. Generacion de productos de divulgacion en materia catastral y registral.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

10 2016

PAGINA:

81

DGAICR

A 4

16

RECIBE Y VALIDA PRODUCTOS

PRODUCTOS

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

SI

I\_/_,_

NO

LIBERA Y ENVIA LOS PRODUCTOS
A LADGGMA

A\ 4

17

PRODUCTOS

\ 4

SUBDIRECCION TECNICA Y
DE DISENO CONCEPTUAL

A 4

|\/__

ELABORA INFORME MENSUAL Y
ENVIA A DGAICR
18

INFORME MENSUAL

C N

R
D
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1.

Objetivo.-

Generar y/o actualizar los Catalogos de Informacion Catastral y Registral, para homologar e integrar los
datos catastrales y registrales al SNIGMA.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales,
Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual, areas de la DGAICR y aquellas que generen informacién
catastral y registral.

Politicas de operacion.-
La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la encargada de generar y/o mantener
actualizados los Catalogos de acuerdo a la normatividad emitida para la generacion, captaciéon e

integracion de datos catastrales y registrales con fines estadisticos y geograficos.

Para actualizar los Catalogos de Informacién Catastral y Registral debera tomarse como base la Norma
Técnica sobre Domicilios Geograficos.

Cada Catalogo de Informacion Catastral y Registral debera contar con su propia metodologia y
herramienta informatica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 1. Recibe solicitud o instruccion para | Solicitud (electrénico).
Disefio Conceptual elaborar Catalogo y genera la | Norma Técnica sobre
metodologia técnica. Domicilios Geograficos
(electrénico).
Metodologia (electrénico).
2. Envia metodologia para validacion. Metodologia (electrénico).
Direccion de Integraciéon de 3. Recibe y revisa. Metodologia (electrénico).
Datos Catastrales y
Registrales
¢ Existen observaciones?
Si.
4. Envia o notifica observaciones. Metodologia (electrénico).
Subdireccion Técnica y de 5. Recibe y atiende observaciones. Metodologia (electrénico).
Disefio Conceptual
Contintia en la actividad No. 2.
No.
Direccion de Integracion de 6. Envia para Vo. Bo. Metodologia (electrénico).
Datos Catastrales y
Registrales
DGAICR 7. Recibe y revisa. Metodologia (electrénico).
¢ Existen observaciones?
Si.
8. Envia o notifica observaciones. Metodologia (electrénico).
Continda en la actividad No. 3.
No.
9. Libera la Metodologia. Metodologia (electrénico).
Subdireccion Técnica y de 10. Disefia y elabora la herramienta | Metodologia (electrénico).
Disefio Conceptual informatica para elaborar y/o actualizar
los catalogos.
11. Realiza prueba piloto.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de ¢ Existen modificaciones?
Disefio Conceptual
Si.
12. Realiza los ajustes necesarios.
Continda en la actividad No. 10.
No.
13. Envia metodologia y prototipo de | Metodologia (electrénico).
herramienta para validacion.
Direccion de Integracion de 14. Recibe 'y revisa metodologia vy | Metodologia (electronico).
Datos Catastrales y herramienta.
Registrales
¢ Existen observaciones?
Si.
15. Envia o notifica observaciones. Metodologia (electrénico).
Subdireccion Técnica y de 16. Recibe, revisa y atiende observaciones. Metodologia (electrénico).
Disefio Conceptual
Continda en la actividad No. 14.
No.
Direccion de Integracion de 17. Libera la herramienta informatica y
Datos Catastrales y autoriza su implementacion.
Registrales
Subdireccion Técnica y de 18. Consulta informacion disponible y verifica
Disefio Conceptual la confiabilidad de la fuente.
19. Obtiene informacion de la fuente. Archivo (electronico).
20. Genera base de datos con la | Base de datos (electrénico).
informacion.
21. Procesa la informacion. Base de datos (electronico).
Norma Técnica sobre
Domicilios Geograficos.
22. Revisa y depura la informacion. Base de datos (electronico).

Norma Técnica sobre
Domicilios Geogréficos
(electrénico).

Metodologia (electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de ¢La informacion es correcta?
Disefio Conceptual
No.
23. Realiza los ajustes necesarios. Metodologia (electrénico).
Continda en la actividad No. 21.
Si.
24. Genera Catalogo de Informacion. Catalogo (electronico).
25. Entrega informacion solicitada y notifica a | Catalogo  de Informacion

la Direccion de Integracion de Datos
Catastrales y Registrales.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Promover la aplicacion de la normatividad técnica en materia catastral entre las Unidades del Estado a
través del desarrollo o actualizacion de documentos técnicos normativos y brindar capacitacion con la
finalidad de coadyuvar a la estandarizacién de la informacién catastral y registral del pais.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Definicion de Estandares e Inscripcion de
Informacién Catastral, a la Direccion de Generacion y Actualizacion de Informaciéon Catastral, a las
areas de la DGGMA que generen informacioén catastral, a las Direcciones Regionales y a las CEI.

Politicas de Operacién.-

Los documentos técnico normativos deberan ser aplicados por las areas responsables de generar
informacion catastral.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral sera la responsable
de desarrollar y/o actualizar los documentos técnicos normativos de indole catastral que permitan la
estandarizacion de la informacion a nivel nacional.

Se deberan considerar en el desarrollo de documentos normativos sobre catastro, las especificaciones o
criterios ya establecidos en documentacién técnica oficial asi como en las leyes de catastro vigentes
que estén relacionadas con la materia en cuestion.

La normatividad técnica que se desarrolle para estandarizar la informacion catastral, debera ser de
indole nacional, por lo tanto su oficializacién y difusion debera ser a través del Diario Oficial de la
Federacion y/o a través del portal institucional del INEGI.

. La Subdireccién de Definiciéon de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral, desarrollara

herramientas informaticas que apoyen en la aplicacién de algun criterio normativo que coadyuve a la
normalizacién de la informacién catastral.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral preparara el
material didactico para la imparticion de la capacitacién sobre la normatividad técnica en materia
catastral a las Unidades del Estado.

Las estructuras catastrales del Instituto, en el ambito central, regional y estatal, que tienen a cargo los
proyectos correspondientes a la Subdireccidon de Definicion de Estandares e Inscripcidon de Informacion
Catastral seran responsables en su ambito de aplicacién de brindar la capacitacion, asesoria y soporte a
las Unidades del Estado con funciones catastrales, para atender los criterios establecidos en los
documentos técnicos normativos de indole catastral a nivel nacional; asi como de vigilar el cumplimiento
de éstos, ademas de promover su aplicacion.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral se apoyara con las
areas técnicas que conforman la DGGMA para el desarrollo de estandares que permitan normalizar la
informacion catastral.
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3.i.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral sera la responsable
de integrar los reportes de capacitacién impartida por las Direcciones Regionales y las CEl a las
Unidades del Estado sobre la normatividad técnica en materia catastral, de igual manera generara los
informes mensuales acumulados, para su envio y conocimiento de la Direccién de Generacién y
Actualizacién de Informacion Catastral.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

observaciones y comentarios.

¢ Proceden las observaciones?

No.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Generacién y 1. Define el (los) tema(s) a normar y el(los) | Ley (electronico).
Actualizacion de tipo(s) de documento(s) a elaborar o | Reglamento Interior del INEGI
Informacion Catastral actualizar. (electronico).
PAEG (electrdnico).
2. Notifica el desarrollo del(los)
documento(s) normativo(s).
Subdireccion de Definicién 3. Recibe notificacion y define titulo(s) | Documento (electrénico).
de Estandares e Inscripcion del(los) documento(s) normativo(s),
de Informacién Catastral el(los) tipo(s) de éste (éstos), asi como el

(los) objetivo(s).

4. Proporciona a través de correo | Documento (electrénico).
electronico a la Subdireccién de
Integracion de Normas, titulo(s) y
objetivo(s) del(los) documento(s)
normativo(s) a desarrollar o actualizar.

5. Participa en reunion donde se dan a | Normatividad (electrénico).
conocer los documentos normativos a | Formato (electrénico).
desarrollar o actualizar, tiempos de | Guia para elaborar
proceso por el que deben de pasar los | normatividad (electrénico).
documentos, etc. Cronograma de elaboracion

(electrénico).

Cronograma de revision y
publicacion (electrénico).

Mapa mental (electrénico).

6. Investiga, recopila y analiza informacién | Leyes de catastro
sobre el tema a normar. (electrénico).

Normatividad (electrénico).

7. Desarrolla propuesta(s) de contenido | Documento (electrénico).
del(los) documento(s) normativo(s).

8. Envia por correo electrénico a la | Documento (electronico).
Subdireccion de Integracion de Normas
la  propuesta(s) de documento(s)
normativo(s).

9. Recibe y revisa el concentrado de | Documento (electrénico).

Documento de relacion de
comentarios realizados
(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicidn 10. Notifica por correo electronico a la | Documento de relacion de
de Estandares e Inscripcion instancia que realizé los comentarios. comentarios realizados
de Informacion Catastral (electronico).
Continda en la actividad No. 13.
Si.

11. Atiende las observaciones a la propuesta | Documento de relaciéon de

de documentos normativos. comentarios realizados
(electronico).

12. Da respuesta a la instancia que realiz6 | Documento de relacion de
los comentarios a través de correo | comentarios realizados
electroénico. (electrénico).

13. Notifica por correo electrénico a la | Documento de relacion de
Subdireccion de Integracion de Normas | comentarios realizados
que se atendieron las observaciones a | (electrénico).
los documentos normativos.
¢El(los) documento(s) sera(n) norma(s)
técnica(s)?

No.

14. Recibe documento liberado en digital e | Documento normativo
impreso de la Subdireccion de | (original y electronico).
Integracién de Normas.

15. Envia documento a las Direcciones | Documento normativo
Regionales y CEl y deposita en servidor. (electronico).

Contintia en la actividad No. 24.
Si.

16. Envia a la Subdireccion de Integracién | Norma Técnica (electrénico).
de Normas la version del documento
ajustado para su revision.

17. Recibe de la Subdireccion de Integracion | Norma Técnica (electronico).
de Normas los comentarios del Comité | Documento de relacion de
Ejecutivo, Area Juridica y la Junta de | comentarios realizados
Gobierno. (electronico).
¢ Proceden las observaciones?

No.
18. Notifica a la Subdireccion de Integracion | Norma Técnica (electrénico).

de Normas por qué no proceden las
observaciones.

Documento de relacion de
comentarios realizados
(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicidn Continua en la actividad No. 21.
de Estandares e Inscripcion
de Informacion Catastral Si.

19. Atiende las observaciones y actualiza el | Norma Técnica (electronico).

documento. Documento de relacion de
comentarios realizados
(electronico).

20. Notifica por correo electronico a la | Norma Técnica (electronico).
Subdireccion de Integracion de Normas | Documento de relacién de
que se atendieron las observaciones. comentarios realizados

(electronico).

21. Recibe Norma Técnica aprobada. Norma Técnica (original vy

electronico).

22. Envia a la Subdireccion de Integracién | Norma Técnica (electrénico).
de Normas, via correo electronico, la
norma técnica para el tramite de
publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.
¢, Se publicd la norma técnica?

No.

23. Verifica motivos y en su caso atiende.

Continda en la actividad No. 22.
Si.

24. Elabora material didactico, mismo que se | Presentacion (electrénico).
utiliza en la imparticion de capacitacion a | Reglas de negocio
las Unidades del Estado. (electrénico).

Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional
(electrénico).
Evaluaciones (electronico).

25. Envia a la Subdireccion de | Presentacion (electronico).

Fortalecimiento Institucional el material
didactico para su revisién y comentarios.

Reglas de negocio
(electrénico).
Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional

(electronico).
Evaluaciones (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicién 26. Recibe y revisa los comentarios de la | Presentacion (electronico).
de Estandares e Inscripcion Subdireccion de Fortalecimiento | Reglas de negocio
de Informacion Catastral Institucional, acerca del material | (electrénico).
didactico. Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional
(electrénico).
Evaluaciones (electronico).
¢ Existen observaciones?
Si.
27. Corrige el material didactico. Presentacion (electronico).
Reglas de negocio
(electrénico).
Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional
(electrénico).
Evaluaciones (electronico).
Contintia en la actividad No. 25.
No.
28. Programa y capacita a las Direcciones | Presentacion (electrénico).
Regionales y CEIl, sobre la normatividad | Reglas de negocio
técnica liberada. (electrénico).
Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional
(electrénico).
Evaluaciones (electrénico).
29. Capacita a las dependencias federales | Presentacion (electrénico).
cuando lo soliciten. Reglas de negocio
(electrénico).
Formatos de control
(electrénico).
Guia Instruccional
(electrénico).
Evaluaciones (electrénico).
30. Entrega material didactico a través de | Presentacion (electrénico).

correo electronico a las Direcciones
Regionales y CEl para su aplicacion
durante la capacitacion que brindan a las
Unidades del Estado del ambito estatal y
municipal.

Reglas de negocio
(electronico).
Formatos de control
(electronico).
Guia Instruccional

(electrénico).
Evaluaciones (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicién 31. Recibe informe mensual, via correo | Informe mensual (electrénico).
de Estandares e Inscripcion electronico de la capacitacion impartida
de Informacion Catastral por las Direcciones Regionales y/o CEl, a
las Unidades del Estado del ambito
estatal y municipal.

32. Integra y envia informes cualitativos y | Reporte acumulado de
cuantitativos  graficos mensuales y | capacitaciones impartidas en
acumulados de la capacitacion impartida | materia catastral (electronico).
a nivel nacional.

Direccion de Generacion y 33. Recibe y revisa. Reporte acumulado de
Actualizacion de capacitaciones impartidas en
Informacion Catastral materia catastral (electrénico).
¢ Existen observaciones?
Si.

34. Envia para correccion. Reporte acumulado de

capacitaciones impartidas en
Continda en la actividad No. 32. materia catastral (electronico).
No.

35. Envia a la DGAICR. Reporte acumulado de
capacitaciones impartidas en
materia catastral (electronico).

Subdireccion de Definicion 36. Propone y gestiona visitas a las | Programa de visitas
de Estandares e Inscripcion Unidades del Estado para corroborar la | (electronico).
de Informacion Catastral aplicabilidad de la normatividad.

37. Realiza visitas de supervisién a nivel | Programa de visitas

nacional a las Unidades del Estado. (electronico).
Normatividad (original).
38. Elabora y envia informe de resultados a | Informes (original).

la  Direccion de  Generacion vy
Actualizacion de Informacion Catastral.

Fin de procedimiento.




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral.

Diagrama de Flujo.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

97

=

v

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL

A 4

DEFINE EL(LOS) TEMA(S)

A NORMAR Y EL(LOS) TIPO(S) DE

DOCUMENTO(S) A ELABORAR O
ACTUALIZAR

LEY

\ 4

REGLAMENTO
INTERIOR DEL
INEGI

NOTIFICA EL DESARROLLO
DEL(LOS) DOCUMENTO(S)
NORMATIVO(S)

A 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION DE
ESTANDARES E INSCRIPCION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4

RECIBE NOTIFICACION Y DEFINE
TITULO(S) DEL(LOS)
DOCUMENTO(S) NORMATIVO(S),
EL(LOS) TIPO(S) DE ESTE (ESTOS),
ASi COMO EL(LOS) OBJETIVO(S)

3

—

DOCUMENTO

\ 4

c

PROPORCIONA A LA
SUBDIRECCION DE INTEGRACION
DE NORMAS, TITULO(S) Y
OBJETIVO(S) DEL(LOS)
DOCUMENTO(S) NORMATIVO(S) A
DESARROLLAR O ACTUALIZAR
4

—

DOCUMENTO

]

|




H

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DESARROLLA PROPUESTA(S) DE
CONTENIDO DEL(LOS)
DOCUMENTO(S)

» . ) . . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral. MES. ARO.
L 10 2016 9
PARTICIPA EN REUNION DONDE
SE DAN A CONOCER LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS A
DESARROLLAR O ACTUALIZAR —
5 NORMATIVIDAD
FORMATO
GUIA PARA
ELABORAR
NORMATIVIDAD
CRONOGRAMA DE
ELABORACION
CRONOGRAMA DE
REVISION Y
PUBLICACION
MAPA MENTAL
v
INVESTIGA, RECOPILA Y ANALIZA
INFORMACION SOBRE EL TEMA A
NORMAR
6 —
LEYES DE
CATASTRO
NORMATIVIDAD
v




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9.

Implementacién de la Normatividad Técnica en materia catastral.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

10 2016 %

PAGINA:

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS LA
PROPUESTA(S) DE DOCUMENTO(S)

8

A 4

DOCUMENTO

RECIBE Y REVISA EL CONCENTRADO
DE OBSERVACIONES Y
COMENTARIOS

DOCUMENTO

¢PROCEDEN LAS
OBSERVACIONES?

DOCUMENTO DE
RELACION DE
COMENTARIOS

NOTIFICA A LA INSTANCIA

ATIENDE LAS OBSERVACIONES

11

NO ,
QUE REALIZO LOS
COMENTARIOS

10

DOCUMENTO DE
RELACION DE

COMENTARIOS

—

DOCUMENTO DE

A 4

RELACION DE
COMENTARIOS

DA RESPUESTA A LA INSTANCIA QUE
REALIZO LOS COMENTARIOS

12

—
DOCUMENTO DE

)

RELACION DE
COMENTARIOS




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

9.

Implementacién de la Normatividad Técnica en materia catastral.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

10

PAGINA:
ANO.

2016 100

NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS QUE SE
ATENDIERON LAS OBSERVACIONES

13

—

DOCUMENTO DE
RELACION DE

¢EL(LOS) DOCUMENTO(S)
SERA(N) NORMA(S)
TECNICA(S)?

SI

\ 4

COMENTARIOS

NO

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS LA
VERSION DEL DOCUMENTO
AJUSTADA PARA SU REVISION

16

A 4

RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS LOS
COMENTARIOS DEL COMITE
EJECUTIVO, AREA JURIDICA Y LA
JUNTA DE GOBIERNO

17

Y

RECIBE DOCUMENTO LIBERADO
DE LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS
14

A

L

O
DOCUMENTO
NORMATIVO

ENVIA DOCUMENTO A LAS
DIRECCIONES REGIONALES Y CEI'Y
DEPOSITA EN SERVIDOR

—0

15
DOCUMENTO
NORMATIVO
NORMA TECNICA
NORMA TECNICA
—

DOCUMENTO DE
RELACION DE
COMENTARIOS




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

.y .. , . . FECHA DE ACTUALIZACION:
9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral. WES. Ao,
10 2016

PAGINA:

101

¢PROCEDEN LAS
OBSERVACIONES?

ATIENDE LAS OBSERVACIONES Y

18

NOTIFICA A LA SUBDIRECCION

DE INTEGRACION DE NORMAS
EL PORQUE NO PROCEDEN LAS —>®
OBSERVACIONES

ACTUALIZA EL DOCUMENTO

19

\ 4

NORMA TECNICA

NORMA TECNICA

DOCUMENTO DE
RELACION DE
COMENTARIOS

NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS QUE SE

DOCUMENTO DE
RELACION DE
COMENTARIOS

ATENDIERON LAS OBSERVACIONES

20

NORMA TECNICA

A 4

RECIBE NORMA TECNICA

21

DOCUMENTO DE
RELACION DE
COMENTARIOS

—(©

NORMA TECNICA

A 4

I\_/_

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
INTEGRACION DE NORMAS, LA
NORMA TECNICA PARA EL TRAMITE
DE PUBLICACION EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION

22

0}

—(

NORMA TECNICA

)

|\_/_




H

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

.y .. , . . FECHA DE ACTUALIZACION:
9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral. WES. Ao,
10 2016

PAGINA:

102

¢SE PUBLICO LA NORMA?

23

VERIFICA MOTIVOS Y EN SU CASO

ATIENDE

ELABORA MATERIAL DIDACTICO
MISMO QUE SE UTILIZAEN LA
IMPARTICION DE CAPACITACION A

LAS UNIDADES DEL ESTADO
24

—()

PRESENTACION

A 4

ENVIA A LA SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
EL MATERIAL DIDACTICO PARA SU

REVISION Y COMENTARIOS

25

4—@

PRESENTACION

REGLAS DE
NEGOCIO

FORMATO DE
CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

EVALUACIONES

A 4

RECIBE Y REVISA LOS
COMENTARIOS DE LA
SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

FORMATO DE

26

PRESENTACION

REGLAS DE
NEGOCIO

CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

EVALUACIONES

REGLAS DE
NEGOCIO

FORMATO DE
CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

EVALUACIONES




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

. . L ) FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral. MES. ARO.
10 2016 108
PROGRAMA Y CAPACITA A LAS
, NO DIRECCIONES REGIONALES Y CE|
N »| EN LA NORMA TECNICA LIBERADA
OBSERVACIONES? 28
PRESENTACION
REGLAS DE
NEGOCIO
— -

SI

A 4

27

CORRIGE MATERIAL DIDACTICO

PRESENTACION

REGLAS DE
NEGOCIO

FORMATO DE
CONTROL

GUIA

EVALUACIONES

INSTRUCCIONAL

A 4

FORMATO DE
CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

CAPACITA A LAS DEPENDENCIAS
FEDERALES CUANDO LO SOLICITEN

29

EVALUACIONES

PRESENTACION

A

REGLAS DE
NEGOCIO

FORMATO DE
CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

ENTREGA MATERIAL DIDACTICO A
LAS DIRECCIONES REGIONALES Y
CEI PARA SU APLICACION DURANTE
LA CAPACITACION QUE BRINDAN A
LAS UNIDADES DE ESTADO DEL
AMBITO ESTATAL Y MUNICIPAL

30

EVALUACIONES

PRESENTACION

REGLAS DE
NEGOCIO

FORMATO DE
CONTROL

GUIA
INSTRUCCIONAL

EVALUACIONES




H

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

!

SUBDIRECCION DE DEFINICION
DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

v

PROPONE Y GESTIONA VISITAS A
LAS UNIDADES DEL ESTADO PARA

ENVIA PARA CORRECCIONES

IMPARTIDAS

|

ELABORA Y ENVIA INFORME DE
RESULTADOS A LA DIRECCION DE
GENERACION Y ACTUALIZACION
DE INFORMACION CATASTRAL

- v
C D

34
CORROBORAR LA APLICABILIDAD —
r PROGRAMA DE
REPORTE DE DE LA NORMATIVIDAD VISITAS
CAPACITACIONES 36
IMPARTIDAS ¢ |
REALIZA VISITAS DE /
SUPERVISION A LAS UNIDADES —
DEL ESTADO A NIVEL NACIONAL | PROGRAMA DE
37 VISITAS

NORMATIVIDAD

O
INFORMES

» . L. . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
9. Implementacion de la Normatividad Técnica en materia catastral. MES. ARO.
10 2016 104
RECIBE INFORME DE LA
CAPACITACION IMPARTIDA POR
LAS DIRECCIONES REGIONALES S
Y/O CEI A LAS UNIDADES DEL —
ESTADO INFORME MENSUAL
31
! L —
INTEGRA Y ENVIA INFORMES ‘—< )
CUALITATIVOS Y CUANTITATIVOS N
MENSUALES Y ACUMULADOS DE LA N
CAPACITACION IMPARTIDA A NIVEL REPORTE DE
NACIONAL CAPACITACIONES
32 IMPARTIDAS
DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL
. RECIBE Y REVISA REPORTEDE T
CAPACITACIONES
IMPARTIDAS
NO ENVIA A LA DGAICR
¢EXISTEN OBSERVACIONES? 35 REPORTE DE
CAPACITACIONES




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

W [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

10. Implementacion del Proceso de Calidad de Datos de la Informacion Catastral y FECHA DEACTUA"'ZA?'ON: PAGINA:
Registral. 'qES 28‘?6 105

1.

Objetivo.-

Analizar, higienizar, homologar, segmentar, lograr el cruce y validar la informaciéon catastral y registral,
emitiendo reglas que permitan definir las bases para el proceso de calidad de datos, asi como implementar
diferentes algoritmos para identificar y relacionar los datos catastrales y registrales.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y
Registrales, Direcciéon de Integracion de Datos Catastrales y Registrales, DGAICR, Direcciones
Regionales y CEI.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales, sera la responsable
de elaborar y/o actualizar los procedimientos y/o herramientas metodoldgicas para llevar a cabo el
proceso de calidad de datos de la informacion catastral y registral, asi como de supervisar el
cumplimiento de los mismos en las Direcciones Regionales y en las CEI.

La Subdireccién de Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales, debera brindar
asesoria a las CEl en el desarrollo de las actividades que se deriven de la aplicacion de los
procedimientos y/o herramientas metodoldgicas para el proceso de calidad de datos de la informacion
catastral y registral, asi como llevar el seguimiento y control de la aplicacion de las mismas.

Los documentos utilizados en las CEl para el proceso de calidad de datos de la informacion catastral y
registral, deberan apegarse a los procedimientos desarrollados por la Subdireccion de Estructuracion e
Integracion de Datos Catastrales y Registrales.

La Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales notificard por escrito los procedimientos
técnicos vigentes de analisis que se aplicaran a nivel nacional.

. La Subdireccién de Estructuracion e Integracién de Datos Catastrales y Registrales implementara y/o

desarrollara herramientas informaticas que faciliten las actividades del proceso de calidad de datos de la
informacion catastral y registral.

La Subdireccién de Estructuracién e Integracidon de Datos Catastrales y Registrales debera utilizar en su
proceso de calidad de datos los Catalogos de Informacion Catastral y Registral actualizados y liberados.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe indicacion e informaciéon de la | Diccionario de datos
Estructuracion e Integracion Direccion de Integracion de Datos | (electrénico).
de Datos Catastrales vy Catastrales y Registrales de realizar el | Modelo entidad relacion
Registrales proceso de calidad de datos a la | (electrénico).
informacioén catastral y registral.
2. Define el universo de los registros por tabla
a incorporar al proceso de calidad de datos.
3. Identifica los campos en los archivos de | Diccionario de datos
datos que son candidatos a la aplicacion del | (electronico).
proceso de calidad. Modelo entidad relacién
(electrénico).
Archivo (electronico).
4. Realiza el analisis de la informacion. Archivo (electrénico).
5. Genera el documento de andlisis de los | Documento de analisis
campos involucrados. (electrénico).
6. Define las reglas generales y especificas de | Documento de reglas de
higiene a partir del documento de analisis. negocio para higiene
(electrénico).
Documento de andlisis
(electrénico).
7. Aplica reglas de higiene definidas a través | Documento de reglas de
de la herramienta electronica definida para | negocio para higiene.
tal efecto.
¢ Existen aun caracteres no alfanuméricos o
abreviaturas en los registros?
Si.
Continda en la actividad No. 6.
No.
8. Genera el documento de higiene con los | Documento de  higiene
cambios aplicados a los registros en el | (electronico).
proceso de higiene.
9. Valida la informacion higienizada. Base de datos (electronico).

¢ Esta correcta la informacién?
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FECHA DE ACTUALIZACION:

Estandarizacion a la base de datos catastral
y registral y reporta a la Direccion de
Integracion de Datos Catastrales y
Registrales y a la DGAICR los resultados
del proceso.

Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de No.
Estructuracion e Integracion
de Datos Catastrales vy
Registrales
Continua en la actividad No. 6.
Si.
10. Define reglas generales y especificas de | Documento de reglas
estandarizacion y estructura de salida. generales y especificas de
la estandarizacién
(electrénico).
11. Estandariza y estructura informacién en la | Reglas de negocio
base de datos. (electrénico).
Base de datos (electrénico).
12. Genera reporte de estandarizacion y | Documento de
estructuracion. Estandarizacion
(electrénico).
13. Respalda Base de Datos. Base de datos (electronico).
14. Integra informacion con Analisis, Higiene y | Reporte final (electrénico).

Base de datos (electronico).
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1.

Objetivo.-

Administrar conjuntamente y permanentemente con las 4reas las actividades de capacitacion en sus
diferentes niveles y ambitos, para dar cumplimiento a los compromisos y objetivos del programa en la
materia, a fin de alcanzar la profesionalizacién del personal.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.f.

3.9.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales,
Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual, areas de la DGAICR, asi como a las Direcciones
Regionales y CEIl que participen en actividades catastrales y registrales.

Politicas de Operacién.-

La Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccion Técnica y de
Disefio Conceptual, sera la responsable de elaborar y presentar el marco conceptual (lineamientos) para
el desarrollo de la capacitacion tendiente a la profesionalizacion del personal que participe en tareas
catastrales y registrales.

La Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccion Técnica y de
Disefio Conceptual, sera la responsable de realizar las tareas de administracion del proceso de
capacitacion del personal participante en las tareas catastrales y registrales.

La Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de verificar los materiales
didacticos aplicables en la capacitacion y que realicen las areas de la DGAICR con motivo de la
atencioén de tareas catastrales y registrales.

La Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual coordinara y brindara el apoyo logistico a las areas de
la DGAICR que brinden capacitacion a nivel central y al seguimiento a nivel estatal y regional.

. Las Direcciones Regionales y CEIl seran las responsables de la imparticion de la capacitaciéon en su

ambito de competencia.

La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de investigar y presentar la
informacion de instancias que ofrezcan capacitacion y actualizacion en la tematica del ambito catastral y
registral.

La Subdireccién Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de realizar el seguimiento a las
actividades de capacitacion a nivel central, estatal y regional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 1. Investiga sobre instancias que ofrecen | Compendio de instancias
Disefio Conceptual capacitacion en el tema catastral y | para la profesionalizacion
registral y presenta propuestas. del personal (electrénico).

2. Define tematica general y elabora el | Tematica (electronico).
marco conceptual para la capacitacién de | Marco conceptual
la estructura involucrada en tareas | (electronico).
catastrales y registrales.

3. Presenta a través de correo electrénico el | Marco conceptual
marco conceptual de capacitacién a la | (electronico).

DGAICR para sus comentarios.
¢ Existen observaciones?
Si.
4. Corrige documento o aclara dudas. Marco conceptual
(electrénico).
Continda en la actividad No. 5.
No.

5. Presenta a través de correo electrénico a | Marco conceptual
la DGAICR el documento definitivo en | (electrénico).
primera version para su aprobacion.

6. Solicita a través de correo electrénico a | Tematica por impartir
las areas involucradas que elaboren los | (electronico).
documentos  preliminares para la | Documentos  preliminares
capacitacion. (electrénico).
¢ Se registra curso ante la Direccidon de
Capacitacion y Calidad?

No.

7. Realiza el registro interno del curso. Registro (electrénico).
Continda en la actividad No. 11.

Si.

8. Presenta a través de correo electronico a | Solicitud de autorizacion de
la Subdirecciéon de Fortalecimiento | curso (electronico).
Institucional formato de registro de
Cursos.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 9. Entrega a través de correo electronico a | Tematica (electronico).
Disefio Conceptual la Subdireccion de Fortalecimiento | Documentos de
Institucional la tematica y documentos de | capacitacion (electrénico).
capacitacion para registro y aplicacion en
Cursos.

10. Recibe de la  Subdireccion de | Esquema de apoyo
Fortalecimiento Institucional a través de | (electronico).
correo electronico el esquema de apoyo
para realizar capacitacion.

11. Recibe de 4areas de la DGAICR | Documentos de
documentos de capacitacion para su | capacitacion (electronico).
revision a través de correo electrénico.
¢ Existen observaciones para el area?

No.
Continua en la actividad No. 14.
Si.

12. Envia observaciones a las éareas | Documentos de
generadoras de los documentos de | capacitacion (electronico).
capacitacion a través de correo
electronico.

13. Recibe documentos de capacitaciéon | Documentos de
corregidos a través de correo electrénico. | capacitacion (electronico).

14. Libera documentos técnicos y didacticos | Documentos de
presentados para capacitacion. capacitacion (electrénico).

15. Realiza las gestiones necesarias para
apoyar la capacitacion o para realizar el
seguimiento a través de correo
electronico.

16. Verifica que la capacitaciéon se concrete
en tiempo y forma y cuente con los
insumos necesarios para su imparticion,
segun marco conceptual.

17. Verifica el desarrollo de la capacitacion;
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 18. Atiende y acuerda medidas con las areas
Disefio Conceptual técnicas involucradas de la DGAICR,
Direcciones Regionales y CEl y mantiene
una estrecha comunicacién para
consensar y solucionar las desviaciones
presentadas.
Continua en la actividad No. 17.
No.

19. Realiza seguimiento a la capacitacién en | Reporte de seguimiento
cuanto a la tematica, documentos | (electrdnico).
técnicos y desarrollo a nivel central,
estatal y regional.

20. Solicita por medio de correo electronico | Formato de reporte de
informacién  sobre actividades de | capacitacion (electronico).
capacitacion relacionadas con el ambito
catastral y registral a las areas técnicas
involucradas de la DGAICR, Direcciones
Regionales y CEI.

21. Recibe y analiza informacion. Infforme de actividades

(electrénico).

22. Propone a la DGAICR cursos o
capacitacion ofrecida por instancias
consultadas.

23. Actualiza documento  del marco | Informe  mensual sobre
conceptual de la capacitacién, segun | actividades de capacitacion
necesidades. (original).

24, Realiza informe mensual de actividades | Informe mensual sobre
de capacitacion para seguimiento y | actividades de capacitacion
control y entrega. (original).

Direccion de Integracion de 25. Recibe y verifica  documentacion | Tematica (original).
Datos Catastrales y elaborada. Infforme  mensual sobre
Registrales actividades de capacitacion

Fin de procedimiento.

(original).
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¢SE REGISTRA

NO

A 4

CURSO?

S|

PRESENTA A LA
SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL FORMATO
DE REGISTRO DE CURSOS

7

REALIZA EL REGISTRO
INTERNO DEL CURSO

_,@

8

A 4

ENTREGA A LA
SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL LA
TEMATICA Y
DOCUMENTOS DE
CAPACITACION PARA

DE CURSO

SOLICITUD DE
AUTORIZACION

REGISTRO Y APLICACION
EN CURSOS

9

\ 4

RECIBE DE LA
SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL EL

ESQUEMA DE APOYO

PARA REALIZAR

TEMATICA

DOCUMENTOS DE
CAPACITACION

CAPACITACION

ESQUEMA

10

DE APOYO

A 4

RECIBE DE AREAS DE LA
DGAICR DOCUMENTOS DE
CAPACITACION PARA SU
REVISION

11

—

DOCUMENTOS DE
CAPACITACION

=

I\/__

REGISTRO




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

11. Implementacion del Programa de Desarrollo de Habilidades para la Captacion,
Generacion e Integracion de Informacion Catastral y Registral.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ARO.
10 2016

PAGINA:

17

(EXISTEN NO
OBSERVACIONES
PARA EL AREA?

) 4
@

Sl

ENVIA OBSERVACIONES A
LAS AREAS
GENERADORAS DE LOS
DOCUMENTOS DE

CAPACITACION DOCUMENTOS DE
12 CAPACITACION

4

A 4

RECIBE DOCUMENTOS DE
CAPACITACION

CORREGIDOS DOCUMENTOS DE
13 CAPACITACION

I\_/_

—

\ 4

LIBERA DOCUMENTOS
TECNICOS Y DIDACTICOS
PRESENTADOS PARA

CAPACITACION o
14 DOCUMENTOS DE
CAPACITACION
\ 4

REALIZA LAS GESTIONES
NECESARIAS PARA APOYAR
LA CAPACITACION

15

A 4

VERIFICA QUE LA
CAPACITACION SE
CONCRETE EN TIEMPO Y
FORMA

16

A4
VERIFICA EL DESARROLLO

DE LA CAPACITACION <_®
17

A 4

]




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

A 4

I\_/_

PROPONE A LA DGAICR

OFRECIDA POR

22

CURSOS O CAPACITACION

INSTANCIAS CONSULTADAS

\ 4

SEGUN NECESIDADES
23

ACTUALIZA DOCUMENTO
DEL MARCO CONCEPTUAL o

INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES
DE CAPACITACION

A 4

REALIZA INFORME
MENSUAL DE ACTIVIDADE
DE CAPACITACION PARA

Y ENTREGA
24

SEGUIMIENTO Y CONTROL | INFORME MENSUAL

S

(0]

DE ACTIVIDADES
DE CAPACITACION

!

DIRECCION DE
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

!

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTACION
25

(0]

TEMATICA

REPORTE DE
SEGUIMIENTO

O

.y . .. FECHA DE ACTUALIZACION: i .
11. Implementacion del Programa de Desarrollo de Habilidades para la Captacion, — o PAGINA:
Generacion e Integracion de Informacion Catastral y Registral. ‘ } 18
L 10 2016
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1.

Objetivo.-

Realizar la inscripcion de la informacién catastral a través de la aplicacion de la normatividad y/o
herramientas informaticas que garanticen la calidad de la misma, con el fin de integrar y mantener
actualizado el Registro Nacional de Informacién Geografica.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Definicion de Estandares e Inscripcidén de
Informacién Catastral, Direccion de Generacién y Actualizacion de Informacién Catastral, Direcciones
Regionales y CEI.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccion de
Definicion de Estandares e Inscripcion de Informacién Catastral, en conjunto con la Direccién de
Soluciones Geomaticas y Subdirecciéon de Verificacion y Registro aseguraran el funcionamiento
adecuado del sistema y la calidad de la informacion con que se alimenta.

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccion de
Definicion de Estandares e Inscripcién de Informacion Catastral sera la responsable de validar y
mantener actualizado el Registro Nacional de Informacion Geografica en materia catastral.

La Subdireccion de Definicion de Estandares e Inscripcién de Informacion Catastral en conjunto con la
Subdireccion de Verificacion y Registro actualizaran las herramientas informaticas para la captura,
almacenamiento, actualizacion, consulta y seguimiento de la informacion catastral inscrita en el Registro
Nacional de Informacion Geografica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicion 1. Revisa procedimiento y herramientas | Marco Conceptual para el
de Estandares e Inscripcion informaticas para realizar la inscripcion de | Registro Nacional de
de Informacion Catastral la informacion catastral de acuerdo al | Informacion Geografica
Programa de Trabajo. (electrénico).
Programa de Trabajo
(electrénico).
Procedimiento de Inscripcién
de Informacién  Catastral
(electrénico).
¢ Requiere actualizacion?
No.
Continda en la actividad No. 10.
Si.

2. Actualiza procedimiento y/o herramienta | Procedimiento de Inscripcién
informatica y en su caso notifica al area | de  Informacion  Catastral
correspondiente para que realice los | (electronico).
ajustes necesarios.

3. Envia procedimiento y herramienta para | Procedimiento de Inscripcion
validacion. de Informacién  Catastral

(electrénico).
Direccion de Generacion y 4. Recibe y revisa. Procedimiento de Inscripcion
Actualizacion de de Informacién  Catastral
Informacion Catastral (electroénico).
¢ Existen observaciones?
Si.
5. Envia procedimiento y herramienta | Procedimiento de Inscripcion
informatica para correccion. de Informacién  Catastral
(electrénico).
Subdireccion de Definicion 6. Recibe y realiza correcciones. Procedimiento de Inscripcion
de Estandares e Inscripcion de Informacion Catastral
de Informacion Catastral (electronico).
Continda en la actividad No. 3.
No.

7. Envia procedimiento y herramienta | Procedimiento de Inscripcion

informatica a Direcciones Regionales y | de  Informacion  Catastral

CEl para revision y comentarios.

(electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE » INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Definicion 8. Recibe y revisa comentarios. Observaciones (electrénico).
de Estandares e Inscripcion
de Informacion Catastral
¢ Existen observaciones?
Si.
Direccion de Generacion y 9. Analiza y en su caso realiza las | Procedimiento de Inscripcién
Actualizacion de modificaciones procedentes. de Informaciéon  Catastral
Informacion  Catastral 'y (electronico).
Subdireccion de Definicidon
de Estandares e Inscripcion
de Informacion Catastral
Continua en la actividad No. 3.
No.
Direccion de Generacién y 10. Informa por correo electronico la | Procedimiento de Inscripcion
Actualizacion de liberacion del procedimiento y | de Informaciéon  Catastral
Informacién Catastral herramienta informatica. (electronico).
Subdireccion de Definicidon 11. Recibe informacién catastral, al igual que | Cédulas (electronico).
de Estandares e Inscripcion en Direcciones Regionales y CEIl para su
de Informacion Catastral inscripcion en su ambito de competencia.
12. Revisa que la informacidon recibida | Cédulas (electrénico).
cumpla con las especificaciones del
procedimiento.
¢ Existen observaciones?
Si.
13. Envia informacion para su correccion. Cédulas (electrénico).
Continua en la actividad No. 11.
No.
14. Registra de manera conjunta con | Directorio de Unidades del
Direcciones Regionales y CEIl los datos | Estado y Unidades con
de las Unidades del Estado y Unidades | Funciones Geograficas
con funciones catastrales. (electroénico).
15. Inscribe la informacién catastral recibida | Cédulas (electrénico).
en el Sistema de Inscripcion de | Inventario de Productos
Informacion  Geografica 'y  genera | Catastrales (electrénico).
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Generacion y 16. Notifica a la Direccién Regional que su

Actualizacion de informacion fue inscrita.

Informacioén Catastral

Subdireccion de Definicion 17. Elabora y entrega informe sobre la | Informe (original).

de Estandares e Inscripcion inscripcion de la informacion catastral.

de Informacion Catastral

Direccion de Generacion y 18. Recibe y realiza las gestiones necesarias | Informe (original).

Actualizacién de
Informacion Catastral

para la difusion de la informacion
contenida en el registro nacional de
informacién  geografica en  materia
catastral.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-

( NICIO )

A 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION
DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

A 4
REVISA PROCEDIMIENTO Y S

HERRAMIENTAS INFORMATICAS r
CONFORME AL PROGRAMA PROGRAMA M,ff,onE?_%'\'E%':]gTTgéL
DE TRABAJO PROCEDIMIENTO
NACIONAL DE DE INSCRIPCION
1 INFORMACION

DE INFORMACION
CATASTRAL

GEOGRAFICA

HERRAMIENTA
INFORMATICA

¢REQUIERE NO
ACTUALIZACION?

: 0

ACTUALIZA PROCEDIMIENTO Y/O
HERRAMIENTA Y EN SU CASO
NOTIFICA AL AREA

PROCEDIMIENTO

DE INSCRIPCION

DE INFORMACION
CATASTRAL

HERRAMIENTA
INFORMATICA

A 4

ENVIA PARA VALIDACION 4—@

PROCEDIMIENTO
3 DE INSCRIPCION
DE INFORMACION
CATASTRAL

HERRAMIENTA
INFORMATICA

A 4

DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL




% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

e "
L . .. . . . r FECHA DE ACTUALIZACION: A .
12. Inscripcion de informacion catastral en el Registro Nacional de Informacién — — PAGINA:
Geogréfica. ‘ |
L 9 10 2016 124

RECIBE Y REVISA PROCEDIMIENTO “T—
DE INSCRIPCION
DE INFORMACION
4 CATASTRAL
HERRAMIENTA
INFORMATICA
ENVIA PROCEDIMIENTO Y
¢EXISTEN NO HERRAMIENTA A DIRECCIONES
OBSERVACIONES? > REGIONALES Y CEI PARA
REVISION
7
PROCEDIMIENTO “T—
sI DE INSCRIPCION
DE INFORMACION
CATASTRAL
ENVIA PARA CORRECCION PROCEDIMIENTO r HERRAMIENTA
DE INSCRIPCION INFORMATICA
5 DE INFORMACION
CATASTRAL
A 4
HERRAMIENTA RECIBE Y REVISA
INFORMATICA COMENTARIOS
v
8
SUBDIRECCION DE DEFINICION -

DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

OBSERVACIONES

A 4

RECIBE Y REALIZA r ,EXISTEN NO
PROCEDIMIENTO ¢
CORRECCIONES DE INSCRIPCIQN OBSERVACIONES?
6 DE INFORMACION y
CATASTRAL

HERRAMIENTA
INFORMATICA

ANALIZA Y EN SU CASO REALIZA
LAS MODIFICACIONES
PROCEDENTES

PROCEDIMIENTO “T—
DE INSCRIPCION
DE INFORMACION
CATASTRAL

HERRAMIENTA
INFORMATICA




H

INSTITUTO NRCIONRL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

Vs

12. Inscripcién de informacién catastral en el Registro Nacional de Informacion

Geografica.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

10 2016

PAGINA:

125

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4

INFORMA LA LIBERACION
DEL PROCEDIMIENTO Y
HERRAMIENTA

PROCEDIMIENTO

DE INSCRIPCION

DE INFORMACION
CATASTRAL

A 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION
DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

A 4

HERRAMIENTA
INFORMATICA

RECIBE INFORMACION
CATASTRAL PARA SU
INSCRIPCION

—®

CEDULAS

A 4

|\/_

REVISA QUE LA INFORMACION
CUMPLA CON LAS
ESPECIFICACIONES
12

CEDULAS

J

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

SI

NO

\ 4

REGISTRA DE MANERA
CONJUNTA CON DIRECCIONES
REGIONALES Y CEI LOS DATOS

14

DIRECTORIO DE
UNIDADES DEL
ESTADO Y UNIDADES
CON FUNCIONES

A 4

ENVIA INFORMACION PARA
CORRECCION

CEDULAS

INSCRIBE LA INFORMACION EN
EL SISTEMA DE INFORMACION
GEOGRAFICA

15

INVENTARIO DE
PRODUCTOS
CATASTRALES

CEDULAS

SISTEMA DE
INSCRIPCION DE,
INFORMACION
GEOGRAFICA




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

Vs

12. Inscripcién de informacién catastral en el Registro Nacional de Informacion
Geografica.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

10

ANO.

2016

PAGINA:

126

DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4
NOTIFICA A LA DIRECCION

REGIONAL LA INSCRIRCION DE SU
INFORMACION

16

A 4

SUBDIRECCION DE DEFINICION
DE ESTANDARES E INSCRIPCION
DE INFORMACION CATASTRAL

A 4
ELABORA Y ENTREGA INFORME

0}
7 INFORME

A 4

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4

RECIBE Y REALIZA LAS
GESTIONES PARA LA D|!:US|ON o)
DE LA INFORMACION INFORME
18
=

>




ﬁ [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
13. Integracion de Estadisticas Catastrales y Registrales. MES. ARO.
10 2016 127

1. Obijetivo.-

Generar cuadros estadisticos con informacion catastral y registral atendiendo las disposiciones establecidas

para consulta y uso de los usuarios en materia de catastro y registro.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccidon de Integracion de Datos Catastrales y Registrales, a la
Subdirecciéon Técnica y de Disefio Conceptual y a las areas de la DGAICR.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales sera la encargada de generar, integrar y
presentar la informacién de catastro y registro en cuadros estadisticos.

3.b. La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la encargada de la investigacion y recopilacion de
la informacion estadistica que generan las Unidades del Estado.

3.c. La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual elaborara los cuadros estadisticos conforme a la
normatividad aplicable generada por el Instituto.

3.d. La Subdireccion Técnica y de Disefio Conceptual sera la responsable de actualizar la informacion de los
cuadros estadisticos, acorde a los periodos de corte de la informacion utilizada.



e

INSTITUTO NRCIONAL [
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 13. Integracion de Estadisticas Catastrales y Registrales.
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PAGINA:

para su revision.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion Técnica y de 1. Recibe indicacion para la generacion de
Disefio Conceptual estadisticas catastrales y registrales.
2. Define el producto, objetivo y temas a | Documentos normativos
incluir. (electronicos).
3. Investiga y compila informacién generada | Informacion (electrénico).
por las Unidades del Estado.
4. Analiza y selecciona las variables de la | Informacidn (electrénico).
informacioén captada.
¢La informacién captada esta completa?
No.
5. Elabora lista de informacion faltante. Documento (electrénico).
6. Valida la lista de informacion faltante. Documento (electrénico).
Continda en la actividad No. 3.
Si.
7. Disefa cuadros estadisticos preliminares. | Cuadros estadisticos
(electrénico).
8. Realiza el proceso de tratamiento de la | Informacién (electrénico).
informacién.
9. Valida que la informacién cumpla con los | Informacién (electrénico).
criterios para su integracion a los cuadros
estadisticos.
¢La informacion cumple con los criterios?
No.
10. Identifica la informacion que no cumple | Documento (electronico).
con los criterios para su integracion.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
1. Integra la informacién catastral, registral | Cuadros estadisticos
a los cuadros estadisticos. (electrénico).
12. Valida los cuadros estadisticos conforme | Cuadros estadisticos
a la normatividad establecida. (electronico).
13. Envia documento por correo electréonico | Cuadros estadisticos

(electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Integracién de 14. Recibe, revisa y valida el documento. Cuadros estadisticos
Datos Catastrales y (electrénico).
Registrales ¢ Existen observaciones?
Si.
15. Envia por correo el documento con | Cuadros estadisticos
observaciones para su atencion. (electronico).
Subdireccion Técnica y de 16. Recibe y realiza correcciones. Cuadros estadisticos
Disefio Conceptual (electronico).
Continda en la actividad No. 13.
No.
Direccion de Integracion de 17. Envia por correo electronico el | Cuadros estadisticos

Datos Catastrales y
Registrales

documento liberado a la DGAICR.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Integrar y mantener actualizada la informacion catastral y registral que las Unidades del Estado entregan al
INEGI aplicando procesos de validacion y calidad de datos a fin de que permitan su explotacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Estructuraciéon e Integracion de Datos Catastrales y
Registrales, a la Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales, a la Subdireccion Estatal
de Geografia de las CEIl y Direcciones Regionales.

Politicas de Operacion.-

La Direccion de Integraciéon de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccién de
Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales sera la responsable de definir los
procedimientos e implementar las metodologias y herramientas institucionales para la validacion a la
cartografia y padrén tabular, integracion y estructuracién de informacion catastral y registral en apego a
las caracteristicas contenidas en el anexo | Estructura de Datos Catastrales y Registrales de la Norma
Técnica para la Generacion, Captacion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales con fines
estadisticos y geograficos.

La Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccién de
Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales sera la responsable de proporcionar a
las CEl a través de la Direccion Regional respectiva la metodologia para la validacion de la cartografia y
padron tabular catastral en los casos en los que la informacidén requiera edicion para cierre de
poligonos.

. La Subdireccion de Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales sera la responsable

de coordinar la validaciéon de la cartografia y padrén tabular de los acervos de informacion catastral y
registral para su integracion al modelo de datos catastral y registral.

La Subdireccién de Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales sera la responsable
de integrar los datos para la conformacioén del acervo de informacion catastral con proceso de calidad de
datos aplicado dentro del Subsistema de Informacion Geografica y de Medio Ambiente del SNIEG.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Integracion de 1. Recibe notificacion de entrega de|Notificacion (electronico).
Datos Catastrales y informacion catastral y/o registral a la
Registrales Subdireccion de Administracion de Base
de Datos e informa a la Subdireccién de
Estructuracion e Integracion de datos
Catastrales y Registrales.
Subdireccion de 2. Solicita a la Subdireccion de |Formato de solicitud de datos
Estructuracion e Integracion Administracion de Base de Datos la|digitales (electrénico).
de Datos Catastrales vy informacion catastral y/o registral recibida.
Registrales
3. Recibe e inspecciona informacion catastral | Informacion (electrénico).
y registral.
Validacion de informacidn cartogréfica.
4. Obtiene el tipo de rasgo en la base|Metodologia para la Integracion
cartografica. de datos catastrales y registrales
al acervo del SNIEG
(electrénico).
Base Cartografica (electronico).
¢ Son poligonos?
Si.
Continua en la actividad No. 9.
No.
5. Verifica. Base cartografica (electronico).
¢La distancia de separacion es > la
tolerancia de cierre?
No.
6. Convierte a poligonos. Base cartografica (electrénico).

Continuar en la actividad No. 9.

Si.




L

INSTITUTO NRCIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
14. Integracion y mantenimiento a datos catastrales y registrales. MES. ARO.
10 2016 1%
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 7. Envia capas de la base cartografica a la | Oficio de formalizaciéon de apoyo
Estructuracion e Integracion CEl para edicion. para realizar la actividad en la
de Datos Catastrales vy CEl correspondiente (original).
Registrales Base cartografica (electronico).

8. Recibe capas con poligonos conformados | Base cartografica (electronico).
de la base cartografica.

9. Visualiza la cartografia completa. Base cartografica (electronico).

10. Identifica elementos de interés en la base | Base de datos tabular
cartografica y base de datos tabular. (electrénico).

Base cartografica (electrénico).

11. Analiza el nivel de desegregacion de la|Base de datos tabular
informacion  cartografica 'y  obtiene | (electrénico).
universos. Base cartografica (electronico).
¢ Es correcta la georreferencia?

No.

12. Establece sistema de coordenadas|NTGCIDCRFEG (electrénico).
correcto y vigente en la norma técnica.
Continda en la actividad No. 13.

Si.

13. Conforma base de datos estatal. Base de datos (electrénico).

14. Exporta mosaico estatal de la cartografia | Padrén Tabular (electrénico).
catastral, las capas de interés y padrén a | Base cartografica (electrénico).
una geodatabase.

15. Analiza existencia de un identificador | Padrén Tabular (electrénico).

catastral en base de datos tabular y base
cartografica.

¢Existe clave catastral en cartografia y
padron?

No.

Base cartografica (electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion

de Datos Catastrales

Registrales

de

Estructuracion e Integracion

y

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Crea clave catastral a partir de datos
existentes, en la base cartografica y base
de datos tabular.

Continua en la actividad No. 17.
Si.

Valida la calidad del contenido de la clave
catastral en base de datos tabular y base
cartografica.

Codifica el tipo de inconsistencia
encontrados en la base cartografica y
base de datos tabular.

Genera reporte de la validacion de los
atributos de la cartografia y el padrén.

Realiza vinculo entre la base de datos
tabular y base cartografica por clave
catastral.

Codifica resultados de vinculacion y
genera reporte.

Crea la topologia en base cartografica
para realizar la validacion de la calidad
espacial.

Establece las reglas topoldgicas y valida
las capas involucradas de la base
cartografica: Relacion espacial entre las
capas cartograficas.

Cadifica el tipo de error de topologia en la
base cartografica.

Genera reporte de validacion espacial.

Realiza validaciones espaciales en la base
cartografica:

Predios area minima y

Poligonos fuera del Marco Geoestadistico.

Padrén Tabular (electrénico).
Base cartografica (electronico).

Padrén Tabular (electrénico).
Base cartografica (electronico).

Padrén Tabular (electrénico).
Base cartografica (electrénico).

Reporte de Validacién de

Informacion Cartografica y
Padrén (electronico).

Padrén Tabular (electrénico).
Base cartografica (electrénico).

Reporte de validacion de
informacién cartografica y padron
(electrénico).

Base cartografica (electronico).

Base cartografica (electronico).

Base cartografica (electrénico).

Reporte de validacion de
informacién cartografica y padrén
(electrénico).

Base cartografica (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de ¢Existen inconsistencias de validacion
Estructuracion e Integracion espacial?
de Datos Catastrales vy
Registrales
No.
Continda en la actividad No. 28.
Si.
27. Codifica el tipo de inconsistencia en la |Base cartografica (electrénico).
base cartografica.
28. Genera reporte de inconsistencias |Reporte de  validacion de
espaciales en la cartografia. informacién cartografica y padron
(electrénico).
29. Llena formato de metadatos de la|Metadatos (electronico).
cartografia.
30. Estructura la base cartografica de acuerdo | NTGCIDCRFEG (electrénico).
al modelo generado a partir de la norma. | Base cartografica (electrénico).
Integracion de Informacion Catastral y
Registral.
31. Valida informacion catastral y registral. NTGCIDCRFEG (electrénico).
Base cartografica (electrénico).
¢La informacion  se encuentra en
condiciones para su integracion?
No.
32. Identifica y corrige inconsistencias en la|Base cartografica (electronico).
informacién para su integracion.
Continda en la actividad No. 33.
Si.
33. Migra informacion en la base de datos de | Base de datos (electronico).
integracion catastral y registral.
34. Aplica mapeo a informacion catastral y |Diccionario de datos de

registral en conformidad con la norma de
catastro.

informaciéon catastral y registral
(electrénico).
NTGCIDCRFEG (electronico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Subdireccion de 35. Integra metadatos de informacion de|Norma Técnica para la
Estructuracion e Integracion catastral y registral, revisa y envia al area | Elaboracion de Metadatos
de Datos Catastrales vy correspondiente. Geograficos.
Registrales Metadatos (electronico).

36. Genera informe final del resultado de la|Informe de resultados de
integracion de informacion catastral vy |integracion de informacion
registral. catastral y registral (electrénico).

37. Envia documento para aprobacion y firma. |Informe de  resultados de

integracion de informacion
catastral y registral (electrénico).
Direccion de Integracion de 38. Entrega a la DGAICR el informe final de | Informe final de resultados de

Datos Catastrales y
Registrales

resultados de integracion.

Fin de procedimiento.

integracion de informacion
catastral y registral (electrénico).
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1.

Objetivo.-

Actualizar informacion catastral a través de la obtencion de bases de datos alfanuméricas y cartograficas de
estados y municipios que se incorporen en la generacion de estudios y proyectos catastrales para la
integracion de informacién al SNIGMA.

2.a.

3.a.

3.b.

3.e.

3.d.

3.f.

3.9

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Captaciéon y Actualizacién Catastral, Direccion de
Generacion y Actualizacion de Informacién Catastral, Direcciones Regionales y CEIL.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccion de
Captacion y Actualizacion Catastral, sera la responsable de elaborar y/o actualizar los procedimientos
y/o herramientas metodoldgicas para la obtencion y actualizaciéon de cartografia e informacion catastral.

Las Direcciones Regionales deberan efectuar el seguimiento y control al desarrollo de las actividades
que se deriven de la aplicacion de las metodologias para la obtencion y actualizacién de cartografia e
informacion catastral a las CEI.

Las CEl deberan ejecutar los procedimientos y/o metodologias desarrolladas para la obtencion y
actualizacién de cartografia e informacién catastral e informar a las Direcciones Regionales y a la
Direccién de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral de la planeacion, programacion,
insumos obtenidos, analisis efectuados, resultados generados y productos elaborados en torno a esta
actividad.

Los documentos, informes, presentaciones electrénicas y reportes que se generen en las CEl para el
proceso de obtencidén y actualizacién de cartografia e informaciéon catastral deberan apegarse a los
procedimientos desarrollados por la Subdireccién de Captacién y Actualizaciéon Catastral.

. La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccién de

Captacion y Actualizacion Catastral notificara a las CEl y a las Direcciones Regionales los
procedimientos técnicos vigentes que se aplicaran a nivel nacional para el proceso de obtencion y
actualizacion de cartografia e informacion catastral.

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccion de
Captacion y Actualizacion Catastral, sera la responsable de la planeacién, desarrollo y ejecucion de los
procedimientos establecidos, cuando las CEl de acuerdo a cargas de trabajo no puedan brindar la
atencién de estas actividades en los estados y/o municipios.

La Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacion Catastral a través de la Subdireccién de
Captacion y Actualizacion Catastral conformara un acervo de informacion cartogréfica e informacion
catastral proveniente de las CEl con la finalidad de integrarla al SNIGMA.
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PAGINA:

ACTIVIDAD

electrénico.
Continta en la actividad No. 7.

Si.

, posuENTes.

No. DESCRIPCION

Subdireccion de Captacion 1. Define, elabora la metodologia vy | Leydel SNIEG (electronico).

y Actualizacion Catastral procedimientos para la obtencion y | Manuales de procedimientos
actualizacion de cartografia e informacion | catastrales municipales
catastral. (electronico).

2. Elabora la programacion y planeacién de | Programa de trabajo anual
la atencion de los diferentes estudios y | (electronico).
proyectos que permitiran la obtencion y
actualizacion de cartografia e informacion
catastral en el gjercicio actual.

3. Presupuesta los recursos necesarios a | Programa de trabajo anual
nivel nacional para efectuar el proceso de | (electronico).
obtencidn y actualizacion de cartografia e | Presupuesto anual
informacion catastral. (electronico).

4. Efectla capacitacion y entrega manual a | Manual de  obtencién vy
Direcciones Regionales y CEIl sobre los | actualizacién de cartografia e
procedimientos a aplicar para la | informacién catastral y registral
obtencién y actualizacion de cartografia e | (original).
informacion catastral.

5. Notifica por correo electrénico a la CEl el
estado y/o municipio que debe atender
para la obtencién y actualizacion de
cartografia e informacion catastral y
registral.

6. Asesora a CEIl durante el desarrollo de | Manual de obtencion 'y
las actividades de captacion de la | actualizacion de cartografia e
informacioén en la atencién del estado y/o | informacion catastral y
municipio. registral.

7. Recibe de la CEl a través de correo | Avances (electrénico).
electrénico la informacién captada y del | Padron catastral (electrénico).
operativo de campo y revisa. Base cartografica (electrénico).

Informacion captada
(electronico).
Informacion  del  operativo
(electronico).
¢ La informacion esta completa?
No.
8. Notifica a la CEl a través de correo
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 9. Supervisa y asesora a CEl en el | Manual de obtencion vy
y Actualizacién Catastral desarrollo de los avances realizados de | actualizacion de cartografia e
acuerdo a los procedimientos | informacion catastral y registral
establecidos en las guias de andlisis. (original).
Guia de analisis del padron
catastral v 1.0 (original).
Guia de andlisis cartografico v
1.0 (original).
Manual de Verificacion de
Campo y Calculo de Valores
(original).
10. Revisa y valida la congruencia de los | Avances (electrénico).
resultados de los avances realizados por | Manual de obtencion vy
la CEl, de acuerdo a los procedimientos | actualizacion de cartografia e
establecidos en las guias de analisis. informacion catastral y registral
(original).
Guia de analisis del padron
catastral v 1.0 (original).
Guia de andlisis cartografico v
1.0 (original).
Manual de Verificacion de
Campo y Calculo de Valores
(original).

¢La informacioén es congruente?

Si.

Continda en la actividad No. 14.

No.

11. Elabora informe y envia a CEl, para su | Informe de observaciones de
atencién y/o aclaracion. los avances del analisis de

informacion (electrénico).

12. Recibe y revisa el informe con las | Informe (electrénico).
observaciones atendidas y los avances | Avances (electrénico).
generados por la CEI.

13. Valida la congruencia de los datos. Informe (electrénico).

Avances (electrénico).
¢La informacion es congruente?
No.
Continda en la actividad No. 11.
Si.

14. Recibe de la CEl el documento de | Diagnostico Catastral

Diagndstico Catastral y revisa. | (electronico).

Apartados:
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PAGINA:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Captacion
y Actualizacién Catastral

Direccion de Generacion y
Actualizacién de
Informacion Catastral

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Metodologia del Trabajo;
Descripcion general del municipio;
Marco legal y juridico fiscal;
Situacién actual del catastro;
Diagnostico;

Plan de accién;

Fases del proyecto y
Conclusiones.

¢ El documento esta completo?
No.

Solicita a través de correo electrénico a
la CEl la informacion faltante.

Continua en la actividad No. 14.
Si.

Valida la congruencia de la informacion.

¢La informacioén es congruente?
Si.
Continua en la actividad No. 19.
No.

Envia a la CEl observaciones para su
correccion y/o aclaracion.

Recibe de la CEIl las correcciones y/o
aclaraciones, realizadas para su
integracioén al diagnéstico catastral.

Imprime, genera respaldo y envia.
e  Cuestionarios escaneados;
e Diagnéstico aprobado;
e Formato elaborado en Excel sobre
verificativo de campo y
e Oficio de entrega de diagnostico.

Recibe y revisa.

¢ Es correcto?
No.
Continua en la actividad 17.

Si.

Diagnostico Catastral

(electronico).

Observaciones (electrénico).

Observaciones (electronico).

Diagnéstico Catastral (original
y electrénico).

Diagnéstico Catastral (original
y electrénico).




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Vs

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
15. Obtencién y actualizacion de cartografia e informacion catastral. MES. ARO.
L 10 2016 150
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 21. Genera y envia anteproyecto ejecutivo a | Anteproyecto catastral
y Actualizacién Catastral la CEIl con las acciones propuestas para | (electrénico).
inicio de asesoria.
22. Recibe de la CEIl el proyecto ejecutivo | Proyecto ejecutivo
con las acciones aceptadas y cotizadas. (electronico).
23. Elabora, imprime, genera respaldo y | Proyecto Ejecutivo de
entrega el Proyecto Ejecutivo de | Modernizacién Catastral
Modernizacion  Catastral para  su | (original y electrénico).
aprobacion.
Direccion de Generacion y 24. Recibe y revisa. Proyecto Ejecutivo de
Actualizacion de Modernizacién Catastral
Informacién Catastral (original y electrénico).
¢ Es correcto?
No.
Continda en la actividad No. 21.
Si.
Subdireccion de Captacion 26. Recibe carta de término y Proyecto | Proyecto Ejecutivo de
y Actualizacién Catastral Ejecutivo firmados. Modernizacion Catastral
(original y electrénico).
Carta de Término (original y
electronico).
27. Integracion y generacion de propuesta de | Propuesta de Dictamen
Dictamen Técnico. Técnico.
28. Revisa y valida propuesta de Dictamen | Dictamen Técnico
Técnico recibido. (electrdnico).
¢ Es correcto?
No.
Continda en la actividad No. 27.
Si.
29. Imprime, genera respaldo y envia | Dictamen Técnico (original y
Dictamen Técnico para firma. electronico).
DGAICR vy Direccion de 30. Firma, notifica y entrega Dictamen | Oficio (original y electrénico).
Generacion y Actualizacion Técnico final. Dictamen Técnico (original y

de Informacion Catastral

Fin de procedimiento.

electronico).
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PAGINA:
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C =

A 4

SUBDIRECCION DE CAPTACION
Y ACTUALIZACION CATASTRAL

\ 4

DEFINE, ELABORA LA
METODOLOGIA Y [
PROCEDIMIENTOS PARA LA
OBTENCION Y ACTUALIZACION DE T
CARTOGRAFIA E INFORMACION LEY DEL SNIEG

1 7
MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

CATASTRALES
MUNICIPALES

A 4

ELABORA PROGRAMACION Y
PLANEACION DE LOS ESTUDIOS Y

PROYECTOS A TRABAJAR EN EL 44—
EJERCICIO ACTUAL PROGRAMA DE
2 TRABAJO ANUAL

\ 4

PRESUPUESTA LOS RECURSOS
NECESARIOS A NIVEL NACIONAL
PARA EFECTUAR EL PROCESO DE —_—
OBTENCION Y ACTUALIZACION DE

CARTOGRAFIA E INFORMACION PROGRAMA DE |
; CATASTRAL TRABAJO ANUAL
= pz
PRESUPUESTO ANUAL

\ 4

EFECTUA CAPACITACION Y
ENTREGA MANUAL A DIRECCIONES 0}
REGIONALES Y CEI MANUAL DE OBTENCION

Y ACT. DE CART. E INF.
CATASTRALY
REGISTRAL

\ 4

NOTIFICA A CEI EL ESTADO Y/O
MUNICIPIO QUE ATENDERA
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152

ASESORA A CEI DURANTE EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE CAPTACION DE INFORMACION

0}

MANUAL DE OBTENCION
Y ACT. DE CART. E INF.
CATASTRALY
REGISTRAL

A 4

RECIBE DE LA CEI LA INFORMACION
CAPTADA Y DEL OPERATIVO DE
CAMPO Y REVISA

AVANCES

(LA INFORMACION ESTA
COMPLETA?

INFORMACION
DEL OPERATIVO

NOTIFICA A LA CEI

SUPERVISA Y ASESORA A LA CEI
EN EL DESARROLLO DE LOS
AVANCES

O

MANUAL DE OBTENCION
Y ACT. DE CART. E INF.
CATASTRAL Y

REGISTRAL

GUIA DE ANALISIS DEL
PADRON CATASTRAL

[¢)
GUIA DE ANALISIS
CARTOGRAFICO

MANUAL DE
VERIFICACION DE
CAMPO Y CALCULO DE
VALORES
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REVISA Y VALIDA LA CONGRUENCIA
DE LOS RESULTADOS DE LOS
AVANCES DE LA CEI

10

(LA INFORMACION ES
CONGRUENTE?

AVANCES

o)
MANUAL DE OBTENCION
Y ACT. DE CART. E INF.
CATASTRAL Y

REGISTRAL

O
GUIA DE ANALISIS DEL
PADRON CATASTRAL

o}
GUIA DE ANALISIS
CARTOGRAFICO

MANUAL DE
VERIFICACION DE
CAMPO Y CALCULO DE
VALORES

(0]

ELABORA INFORME Y ENViA A CEI
PARA ATENCION

—O

INFORME DE
1 OBSERVACIONES DE
LOS AVANCES DEL
ANALISIS DE
INFORMACION

\ 4

RECIBE Y REVISA EL INFORME CON
LAS OBSERVACIONES ATENDIDAS

Y LOS AVANCES GENERADOS POR 9

LA CEI INFORME
12
AVANCES
A 4
VALIDA LA CONGRUENCIA DE
LOS DATOS
INFORME
13
AVANCES

(LA INFORMACION ES
CONGRUENTE?




W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

( . o . ., . . . FECHA DE ACTUALIZACION:
15. Obtencién y actualizacion de cartografia e informacion catastral. MES. AO.
\ 10 2016

PAGINA:

154

RECIBE DE LA CEI EL DOCUMENTO 4'_@ R

DE DIAGNOSTICO Y REVISA
APARTADOS

DIAGNOSTICO
CATASTRAL

.

SOLICITA A LA CEI LA
INFORMACION FALTANTE —)@
15

14

¢EL DOCUMENTO ESTA
COMPLETO?

VALIDA LA CONGRUENCIA DE LA
INFORMACION . T
DIAGNOSTICO
16 CATASTRAL
|

NO ENVIA A LA CEI PARA CORRECCION C : —_—

Y/O ACLARACION

(LA INFORMACION ES
CONGRUENTE?

17 OBSERVACIONES

-

A 4

RECIBE DE LA CEI LAS
CORRECCIONES SOLICITADAS P4

S|
18 OBSERVACIONES
v
IMPRIME, GENERA RESPALDO Y
> ENVIA , o 4—
19 DIAGNOSTICO
CATASTRAL
v
DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL
v -
RECIBE Y REVISA o A—
DIAGNOSTICO
20 CATASTRAL
|
\ 4

g
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¢ES CORRECTO?

SUBDIRECCION DE CAPTACION Y
ACTUALIZACION CATASTRAL

GENERA Y ENVIA ANTEPROYECTO *_® —

EJECUTIVO A LA CEI

21 ANTEPROYECTO
CATASTRAL

\ 4
RECIBE DE LA CEI EL PROYECTO

EJECUTIVO A
22 PROYECTO
EJECUTIVO
\ 4
ELABORA Y ENTREGA PROYECTO o0 44—
EJECUTIVO PARA SU APROBACION PROYECTO
EJECUTIVO DE
23 MODERNIZACION

CATASTRAL

A 4

DIRECCION DE GENERACION Y
ACTUALIZACION DE INFORMACION

CATASTRAL
A 4
RECIBE Y REVISA o 3
24 PROYECTO
EJECUTIVO DE
MODERNIZACION

CATASTRAL

NO

¢ES CORRECTO?
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CATASTRAL CARTA DE
TERMINO
v
INTEGRACION Y GENERACION DE 4——@
PROPUESTA DE DICTAMEN
TECNICO q4—
27 PROPUESTA DE

DICTAMEN TECNICO

\ 4

REVISA Y VALIDA PROPUESA DE —
DICTAMEN TECNICO RECIBIDO

28 DICTAMEN TECNICO

NO

¢ES CORRECTO?

IMPRIME, GENERA RESPALDO Y D

ENVIA DICTAMEN TECNICO PARA
FIRMA P4 S—

DICTAMEN TECNICO

29

A 4

DGAICR Y DIRECCION DE
GENERACION Y ACTUALIZACION
DE INFORMACION CATASTRAL

A 4
FIRMA, NOTIFICA Y ENTREGA

DICTAMEN P4 S—
OFICIO

30

DICTAMEN TECNICO

C O

( » . » . . » FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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SUBDIRECCION DE CAPTACION
Y ACTUALIZACION CATASTRAL
v
RECIBE CARTA DE TERMINO Y —
PROYECTO EJECUTIVO FIRMADOS 5
26 PROYECTO EJECUTIVO
DE MODERNIZACION o 9 —
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1.

Objetivo.-

Definir y preparar la informacién catastral y registral que sera publicada en Internet mediante el uso de
servicios web, para poner a disposicion de los usuarios informacion de interés que ayude a la caracterizacion
del territorio.

2.a.

3.a.

3.b.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Estructuracion e Integracién de Datos Catastrales y
Registrales y a la Direccién de Integracion de Datos Catastrales y Registrales.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccién de
Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales, sera la responsable de elaborar y/o
actualizar los procedimientos y/o herramientas metodoldgicas, para la preparacion de contenidos de la
informacion catastral y registral a publicar a través de servicios web.

La Direccion de Integracion de Datos Catastrales y Registrales a través de la Subdireccién de
Estructuracion e Integracion de Datos Catastrales y Registrales implementara y/o desarrollara
herramientas informaticas que faciliten las actividades de preparacién de contenidos de la informacion
catastral y registral para su publicacion en servicios web.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe la informacién tabular y | Informacién tabular
Estructuracion e Integracion cartografica. (electronico).
de Datos Catastrales vy Informacion geografica
Registrales (electrénico).
2. Realiza la conversion de informacion a | Archivo (electronico).
archivos SQL.
3. Ejecuta en Base de Datos los archivos | Base de datos (electrénico).
SQL.
4. Define las caracteristicas del servicio a
generar.
5. Disefa el servicio web a publicar. Pagina web (electrénico).
6. Genera archivo MAP del servicio. Archivo (electronico).
7. Realiza revision de espacio en el servidor.
8. Carga archivo MAP al servidor | Archivo (electrénico).
MapServer. Informacion tabular
(electrénico).
Informacion geografica
(electrénico).
9. Envia servicio web a revision. Archivo (electronico).
Informacion tabular
(electrénico).
Informacion geografica
(electrénico).
DGAICR vy Direccion de 10. Valida las caracteristicas del servicio. Archivo (electronico).
Integracion de Datos Informacion tabular
Catastrales y Registrales (electrénico).
Informacion geografica
(electrénico).
¢ El servicio es aceptado?
No.
Continua en la actividad No. 4.
Si.
Subdireccion de 11. Publica el servicio para su consulta. Archivo (electronico).
Estructuracion e Integracion Informacion tabular
de Datos Catastrales vy (electronico).
Registrales Informacion geografica

Fin de procedimiento.

(electronico).
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5. Diagramade Flujo.-
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PAGINA:

159

INICIO

'

SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURACION E
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

A 4
RECIBE INFORMACION

] INFORMACION
TABULAR
| - =
INFORMACION
GEOGRAFICA
\ 4
REALIZA LA CONVERSION
ARCHIVO
2 saL
L.
\ 4
EJECUTA LOS ARCHIVOS pz
3 BASE DE DATOS
ARCHIVO
saL
\ 4
DEFINE LAS
CARACTERISTICAS DEL
SERVICIO A GENERAR
4
\ 4
DISENA EL SERVICIO WEB pZ o
A PUBLICAR PAGINA WEB
5
I\_/_
\ 4
GENERA ARCHIVO MAP =
DEL SERVICIO ARCHIVO
6
I\_/_
A 4

REALIZA REVISION DE
ESPACIO EN EL SERVIDOR

7

A 4

(2]
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CARGA ARCHIVO MAP AL pz o
SERVIDOR MAPSERVER ARCHIVO
8
j a
INFORMACION
TABULAR
g
INFORMACION
GEOGRAFICA
\ 4
ENVIA SERVICIO WEB A
REVISION 4—-
9 ARCHIVO
- j a
¢ INFORMACION
TABULAR

DGAICR Y DIRECCION DE
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

'

VALIDA LAS
CARACTERISTICAS DEL

INFORMACION
GEOGRAFICA

SERVICIO
10

¢EL SERVICIO
ES ACEPTADO?

SUBDIRECCION DE
ESTRUCTURACION E
INTEGRACION DE DATOS
CATASTRALES Y
REGISTRALES

ARCHIVO

TABULAR

P S

‘ INFORMACION

INFORMACION
GEOGRAFICA

NO

PUBLICA EL SERVICIO

1

C

ARCHIVO

TABULAR

INFORMACION
GEOGRAFICA

‘ INFORMACION

g
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de informacion catastral. '458 2‘(‘)",‘]"6 161

1. Obijetivo.-

Desarrollar un Sistema de Informacién Catastral para la automatizacion de los procesos catastrales de las

Unidades del Estado mediante las mejores practicas en la implantacion de plataformas de software.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la DGAICR, Direccion de Generacion y Actualizacion de Informacién
Catastral y Subdirecciéon de Captacion y Actualizacion Catastral.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Subdireccion de Captacion y Actualizacion Catastral investigara, analizara y preparara los materiales
para instalar y configurar el ambiente de operacion y de construccién del Sistema de Informacion
Catastral para los Municipios.

3.b. Para la planeacién de actividades de implementacion, soporte y asesoria técnica uUnicamente se

consideraran aquellas Unidades del Estado que cuenten con suscripcion del Convenio Especifico o
autorizacion por parte de las autoridades del Instituto.
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17. Soporte técnico a las Unidades del Estado para la implementacion de sistemas FECHA DEACTUA"'ZAF'ON: PAGINA:
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 1. Investiga y compara caracteristicas de
y Actualizacién Catastral las diferentes plataformas de software y
selecciona la mas factible.
¢ Es compatible?
No.
2. Investiga e instala la distribucion
seleccionada en el equipo asignado.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
3. Investiga, instala y configura sistemas de
gestion de base de datos alfanumérica y
espacial.
4. Investiga e instala entornos para la
creacion de sistemas de informacion
geografica.
5. Actualiza nuevos estandares para el
desarrollo de aplicaciones Web.
6. Investiga e implementa herramientas de
software para crear prototipos de
componentes con las mejores practicas
catastrales.
7. Recibe de la Unidad del Estado la | Solicitud (electronico).
solicitud de presentacion del sistema de
informacion catastral.
8. Elabora la presentacion de las | Funcionalidades del sistema
caracteristicas del sistema de | (electronico).
informacion catastral y envia.
Direccion de Generacion y 9. Recibe, revisa la presentacion de las | Funcionalidades del sistema
Actualizacion de caracteristicas del sistema de | (electrénico).
Informacion Catastral informacién catastral y envia.
DGAICR 10. Recibe y presenta el sistema de | Funcionalidades del sistema
informaciéon catastral a la Unidad del | (electronico).
Estado.
Subdireccion de Captacion 11. Aplica cuestionario de factibilidad a la | Cuestionario de factibilidad
y Actualizacién Catastral Unidad del Estado. (electronico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DGAICR 12. Solicita a través de correo electronico
informacién sobre reglas de negocios,
férmulas y manual de procesos.
13. Acuerda y programa visita a la Unidad
del Estado para el analisis de
requerimientos.
Subdireccion de Captacion 14. Realiza visita y entrevista al personal de | Minuta de trabajo (original).
y Actualizacion Catastral la Unidad del Estado.
15. Elabora andlisis de factibilidad técnica. Analisis de factibilidad
(electronico).
Direccion de Generacion y 16. Revisa y autoriza el andlisis de | Analisis de factibilidad
Actualizacion de factibilidad técnica. (electrénico).
Informacién Catastral
Subdireccion de Captacion 17. Elabora anexos técnicos para el proyecto | Proyecto de convenio
y Actualizacién Catastral de convenio y propone plan de accién, | (electronico).
entregables y su calendario.
Direccion de Generacion y 18. Revisa proyecto de convenio y envia a la | Proyecto de convenio
Actualizacién de Unidad del Estado. (electrénico).
Informacién Catastral
19. Recibe de la Unidad del Estado convenio | Convenio de  colaboracion
de colaboracion firmado. (original y electronico).
Subdireccion de Captacion 20. Construye y aplica las herramientas para
y Actualizacion Catastral la interpretacion de la informacion
alfanumérica.
21. Define el modelo de datos. Modelo entidad relacion
(electrénico).
Diccionario de datos
(electronico).
22. Procesa la informacion geografica y crea
una base de datos geogréfica.
23. Desarrolla los aplicativos informaticos y
actualiza el sistema de informacion
catastral.
24, Realiza pruebas unitarias y
funcionamiento de los diferentes
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Captacion 25. Presenta y revisa la funcionalidad del | Minuta de trabajo con las
y Actualizacién Catastral sistema de informacién catastral de | observaciones al sistema
manera conjunta con la Unidad del | (original).
Estado.
¢ Existen observaciones al sistema?
Si.

26. Realiza adecuaciones al sistema para
atender las observaciones.
Continda en la actividad No. 25.
No.

27. Realiza pruebas de estrés y rendimiento | Reporte de pruebas de estrés
del sistema. (electroénico).

28. Elabora los materiales para realizar la | Presentacion para usuarios y
capacitacion del sistema. administrador (electrénico).

29. Instala y configura el sistema de | Informe del resultado de la
informacién catastral en el equipo | instalacion (original).
proporcionado por la Unidad del Estado.

30. Realiza la migracion de la informacién | Informe del resultado de la
alfanumeérica y geografica. migracion (original).

31. Implementa el replicado del sistema de | Infforme del resultado del
informacion catastral. replicado (original).

32. Capacita sobre la operaciéon vy | Informe del resultado de la
administracion del sistema de | capacitacion (original).
informacion catastral.

DGAICR 33. Entrega el sistema de informaciéon | Oficio de entrega (original).
catastral a la Unidad del Estado.

Subdireccion de Captacion 34. Brinda el soporte y asesoria técnica | Bitacora de soporte

y Actualizacion Catastral sobre el sistema de informacién catastral. | (electrénico).

35. Recibe de la Unidad del Estado la | Oficio de liberacién (original).
liberacion de la implementacion del
sistema de informacion catastral y
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C weo )

v

SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION
CATASTRAL

v

INVESTIGA Y COMPARA
CARACTERISTICAS DE
DIFERENTES PLATAFORMAS
DE SOFTWARE Y SELECCIONA
LA MAS FACTIBLE

1

¢ES FACTIBLE?

O

INVESTIGA E INSTALA LA
DISTRIBUCION SELECCIONADA
EN EL EQUIPO

2

INVESTIGA, INSTALAY
CONFIGURA SISTEMAS

v

INVESTIGA E INSTALA
ENTORNOS

VL

ACTUALIZA NUEVOS
ESTANDARES PARA
DESARROLLO DE
APLICACIONES WEB

VL

INVESTIGA E IMPLEMENTA
HERRAMIENTAS DE SOFTWARE
PARA PROTOTIPOS DE
COMPONENTES

A 4

o
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PAGINA:
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RECIBE DE LA UNIDAD DEL
ESTADO LA SOLICITUD DE

7 SOLICITUD

=

A 4
ELABORA PRESENTACION DE

SISTEMA Y ENVIA

8 FUNCIONALIDADES
DEL SISTEMA

I\_/_

A 4

DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUAI’_IZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

\ 4

PRESENTACION DEL SISTEMA 44—

LAS CARACTERISTICAS DEL —_—

RECIBE Y REVISA
PRESENTACION pra
FUNCIONALIDADES
9 DEL SISTEMA
\ 4
DGAICR
v
RECIBE Y PRESENTA EL —
SISTEMA A LA UNIDAD DEL
ESTAD
10 STADO FUNCIONALIDADES
DEL SISTEMA

A 4

SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION
CATASTRAL

A 4

FACTIBILIDAD A LA UNIDAD DEL

ESTADO CUESTIONARIO DE

" FACTIBILIDAD

C

A 4

=

APLICA CUESTIONARIO DE —
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DGAICR

A 4

SOLICITA INFORMACION
SOBRE REGLAS DE NEGOCIOS,
FORMULAS Y MANUAL DE
PROCESOS

12

A 4

ACUERDA Y PROGRAMA VISITA
A LA UNIDAD DEL ESTADO

13

v

SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION
CATASTRAL

v

REALIZA VISITA'Y ENTREVISTA
AL PERSONAL DE LA UNIDAD
DEL ESTADO

14

v

ELABORA ANALISIS DE

O
MINUTA DE TRABAJO

FACTIBILIDAD TECNICA 1
15 ANALISIS DE
FACTIBILIDAD
|
v
DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION CATASTRAL
v
REVISA Y AUTORIZA EL —
ANALISIS DE FACTIBILIDAD —
16 TECNICA ANALISIS DE
FACTIBILIDAD
v

e
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SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION
CATASTRAL

\ 4

ELABORA ANEXOS TECNICOS -
PARA EL PROYECTO DE
CONVENIO Y PROPONE PLAN

PROYECTO DE
CONVENIO

4

17

A 4

DIRECCION DE GENERACION
Y ACTUAI’_IZACION DE
INFORMACION CATASTRAL

A 4

REVISA PROYECTO Y ENVIA A

LA UNIDAD DEL ESTADO Z

18 PROYECTO DE
CONVENIO

c

A 4
RECIBE DE LA UNIDAD DEL
ESTADO CONVENIO FIRMADO o 44—

19 CONVENIO DE
COLABORACION

o

\ 4

SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION
CATASTRAL

\ 4

CONSTRUYE Y APLICA LAS
HERRAMIENTAS PARA LA
INTERPRETACION DE LA
INFORMACION

20 HERRAMIENTAS

\ 4
DEFINE EL MODELO DE DATOS

MODELO DE ENTIDAD
21 RELACION

DICCIONARIO DE DATOS
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PROCESA LA INFORMACION
GEOGRAFICA'Y CREA BASE DE
DATOS P4 S—

2 BASE DE DATOS

e

A 4

DESARROLLA LOS
APLICATIVOS INFORMATICOS Y
ACTUALIZA SISTEMA

23
SISTEMA

—

\ 4

REALIZA PRUEBAS UNITARIAS
Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
MODULOS

2 SISTEMA

—

\ 4

PRESENTA Y REVISA q_@
FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA
DE MANERA CONJUNTA CON LA
UNIDAD DEL ESTADO

25 SISTEMA ( —

MINUTA

NO REALIZA PRUEBAS DE ESTRES
¢EXISTEN .| YRENDIMIENTO DEL SISTEMA
OBSERVACIONES AL >

SISTEMA? 27

SISTEMA

—

SI A 4

ELABORA LOS MATERIALES
PARA CAPACITACION

REALIZA ASEI)SE_I(_JI;J'GEIONES AL 28 PRESENTACION |
PARA USUARIOS Y

SISTEMA v
INSTALA Y CONFIGURA EL
SISTEMA EN EL EQUIPO DE LA

UNIDAD DEL ESTADO [e)
INFORME DEL
RESULTADO DE LA
INSTALACION

29
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REALIZA LA MIGRACION DE LA
INFORMACION o
INFORME DEL
30 RESULTADO DE LA
MIGRACION

SISTEMA

i

A 4

IMPLEMENTA EL REPLICADO
DEL SISTEMA o

INFORME DEL

31 RESULTADO DEL

REPLICADO

SISTEMA

|

\ 4
CAPACITA SOBRE LA

OPERACION Y 5
ADMINISTRACION DEL SISTEMA | |\ oo oo
32 RESULTADO DE LA
CAPACITACION
SISTEMA
4
DGAICR

'

ENTREGA EL SISTEMA DE
INFORMACION A LA UNIDAD
DEL ESTADO

[

33 OFICIO

SISTEMA
A 4

SUBDIRECCION DE
CAPTACION Y ACTUALIZACION

CATASTRAL
v
BRINDA EL SOPORTE Y —_—
ASESORIA TECNICA SOBRE EL —
3 SISTEMA BITACORA DE
SOPORTE
\ 4
RECIBE DE LA UNIDAD DEL
ESTADO LA LIBERACION DE LA
IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA Y TERMINO DEL o
CONVENIO OFICIO DE
35 LIBERACION

C
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VII. CONTROL DE CAMBIOS.-

" FECHA DE .
CAPITULO ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
I.  INTRODUCCION Septiembre 2016 | Se modifico la redaccién en el primer y ultimo parrafo.

ll. MARCO JURIDICO | Septiembre 2016 | Se agregaron las siguientes leyes:
ADMINISTRATIVO

b.2. Ley Federal del Derecho de Autor;

b.3. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y

b.4. Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

. GLOSARIO Septiembre 2016 | Se elimino el término:

RPP: al Registro Publico de la Propiedad.

IV. OBJETIVO DEL | Septiembre 2016 | Se modificé redaccion.
MANUAL

VI. PROCEDIMIENTOS Septiembre 2016 | Se reenumeraron todos los procedimientos.
Se modificaron los siguientes procedimientos:

10. Implementacion del Proceso de Calidad de Datos
de la Informacion Catastral y Registral;

14. Integracién y mantenimiento a datos catastrales y
registrales, y

15. Obtencién y actualizacion de cartografia e
informacién catastral.

A este Ultimo también se le cambio de nombre.
Se incluyeron los procedimientos:

3. Captacion, anadlisis y presentaciéon de datos
catastrales y registrales;

5. Estructuracion y estandarizacion de informacién
captada via estudios y proyectos, y

17. Soporte técnico a las Unidades del Estado para
la implementacion de sistemas de informacion
catastral.
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- VIII.'IN-‘I’_ERPRETACIGN.- S R

" la mterpretamon del presente Manual de Procedlmlentos de Ia Dlrecclén General Adjunta de. lnformacron o
- Catastral y Registral, para efectos administrativos correspondera. al Titular de dicha Unidad Admiinistrativa,
asi como la atencién dé los. casos' no previstos en el mismo, las consultas que sobre el contenido del .
presente documento Serdn planteadas y respondidas por conductq de la Direccion de Administracion. o

T

TRANSITORIOSS |

PRIMFRO EI presente Manual de Procedlmlentos de la Direccion General Adjunta de Informaclon Catastral
y Reg|stral entrara en \ngor a partlr de su pubhcacnon enlia Normateca Interna.udel Instltuto

SEGUNDO El presente Manual deja sin efecto al Manual de Procedlmlentos de ‘la Direécion - C,eneral
-\Adjunta de Informacion. Catastral y Reg:stra] publlcado en la: Normateca Interna del Instituto el 14 de €enero .
de 201 5 ' . v . :

.-
. P S v i
- LT -4 Lo

S _ S . .

' El Manual fue aprobado por el Director General d&- Admmlstracmn en. el e;ercrcm de Ia

o atrlbumon que’ le confiere lo. dlspuesto por fa fraccién VIII, -del: articulo 41 del Reglamento e
Interlor def Instltuto Namonal de Estadistica y Geograf:a N ‘ fo ‘

" ‘Aguascalientes, Ags;, a.- 20 “~de ©  Octubre - de 2016,

oo
L L

e L . ,

. ULTIMA HOJA DEL MANUAL DE PROCEDIMiENTOS DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE INFORMAC]ON
"o CATASTRAL Y REGISTRAL, - PUBLICADO “EN LA NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO EL 21 DE
OCTUBBE DE 2016 ¥ APROBADO POR EL DIRECTOR GENERAL DE ADMIN]STRACION EL CUAL SE

HizO CENSTAR EN A72 FDJAS UTILES :
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