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[.INTRODUCION

La administracién publica municipal es el instrumento basico para cristalizar los objetivos,
planes y programas en acciones y resultados concretos que tiendan a responder las
expectativas de la ciudadania de Mineral del Chico, es por ello que la Direccion de Catastro
Municipal, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 97, 98, 99 y 100 del
capitulo segundo del Codigo Financiero del Estado de Hidalgo y Municipios. Considerando
que uno de los propédsitos de la presente Administracion cumpla con sus atribuciones y
funciones de satisfacer las demandas primordiales de la poblacién relativas al desarrollo de
nuestro municipio garantizando el derecho en el marco de legalidad y justicia.

Es importante establecer que la estructura organizacional y la descripcion de funciones de
cada puesto, muestran las finalidades principales que cada ocupante debe desarrollar para
alcanzar los objetivos y metas trazados dentro del Plan de Desarrollo Municipal asi como en
los planes operativos.

En ese sentido, se presenta el “Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro
Municipal”, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que la integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El presente manual, contiene la base legal que norma la actuacion del Ayuntamiento de
Mineral del Chico y en lo particular de la Direccién de Catastro Municipal cumpla con el objeto
y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica; el objetivo general que
le da razén de ser a las actividades que se realizan en actos relativos a la planeacién,
programacién, ejecucién, control, la estructura organica y el organigrama, representa
jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la direccion; otorgando mayor
certeza juridica, eficiencia y eficacia administrativa, y asi promover cultura de respeto a la
ley y a la presente Administraciéon Municipal asi como a las autoridades municipales que en
ella intervienen.

Nota: La informacién reunida en este documento describe las funciones que se realizan en
cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que las
desempefia en su area de trabajo.



Il. RESENA DEL AREA

La Direccion de Catastro Municipal, del Ayuntamiento de Mineral del chico, fue creada y
disefiada con el objeto de normar las actividades catastrales en el Municipio y dar atencion
a la ciudadania a través de tramites y servicios que se brindan para dar una mejor y pronta
atencion.

I1l. MISION, VISION, OBJETIVO, POLITICAS Y NORMAS.
MISION

El area de recaudacion y catastro tiene como objetivo lograr el crecimiento de las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles, mediante la formacion,
actualizacion y conservaciéon de los registros catastrales, que tendran un uso multifinalitario,
orientado hacia cuatro propdsitos fundamentales:

1.- Administrar los recursos financieros con eficiencia y transparencia, sirviendo con calidad,
responsabilidad social en el marco del estado de derecho.

2.- Proporcionar informacion para la implementacion de planes, programas y acciones que
coadyuven (ayudar) al desarrollo socio econdmico del municipio.

3.-Apoyar la administracion de las contribuciones inmobiliarias con apego a los principios de
equidad y proporcionalidad cuando el ayuntamiento asi lo requiera.

4 .-tener la mayor recaudacion en el municipio para blindarle mayores apoyos a la ciudadania,
siendo un area eficiente, dinamica, innovadora y estratégica que permita el pleno desarrollo
de municipio.

VISION

Ser una area lider en la administracién, moderna, eficiente, creativa, que
proporcione los digitalizados y automatizados a la ciudadania con sentido humano y
vocacion de servicio.

OBJETIVOS

De acuerdo al plan estratégico, se indica el o los objetivos estratégicos que guarden
mayor relacion con las funciones que debe cumplir el area de recaudacién y catastro de modo
que tenga un alineamiento estratégico y que a continuacion se describen;

e Optimizar los recursos mediante la obtenciéon de mejores tasas

e Planear y programar funciones con el fin de obtener 6ptimos resultados y
méaximo rendimiento.

e Crear estrategias y propuestas que ayuden a dar un mejor funcionamiento.

e Aplicar programas de mejora continua

POLITICAS.

El padréon catastral es el inventario conformado por el conjunto de registros geograficos,
graficos, estadisticos, alfanuméricos elementos y caracteristicas resultantes de las
actividades catastrales de identificacién, inscripcién, control y valuacién de los
inmuebles. La actividad catastral es el conjunto de acciones que permiten integrar,
conservar y mantener actualizado el inventario analitico con las Caracteristicas
cualitativas y cuantitativas de los inmuebles inscritos en el padrdn catastral del Municipio.



NORMAS.

Esta Direccion tiene como normas fundamentales las de igualdad de trato a todas las
personas que requieren de servicio; la de equidad de género; la de atencién pronta y
expedita.

IV. MARCO JURIDICO

El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion, estructura y
funcionamiento interno de la Direccion de Recaudacién y Catastro del Municipio de Mineral
del Chico.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Cddigo Financiero del Estado de Hidalgo y Municipios.

V. SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL AREA

La Direccion de Catastro Municipal es la responsable de integrar y conservar el padroén
catastral del Municipio. Para el ejercicio de sus atribuciones, tendra a su cargo el despacho
de los siguientes asuntos:

1-Certificacién de no adeudo por aportaciéon de mejoras. Documento con el cual se certifica
que no existe adeudo por aportacion de mejoras municipales de parte del solicitante.

2-Certificacion de clave catastral. Tramite que se requiere para certificar la existencia y
ubicacién de un inmueble dentro del padron catastral.

3-Certificacion de clave y valor catastral. Tramite que se requiere para certificar la
existencia, ubicacién y el valor de un inmueble dentro del territorio municipal.

4-Certificacion de no adeudo de impuesto predial. Documento con el cual se certifica que
no existe adeudo de impuesto predial sobre algun inmueble especificamente.

5-Certificacion de plano manzanero. Tramite que se requiere para certificar la ubicacion
de un inmueble dentro de los limites de una manzana.

6-Constancia de identificaciéon catastral. Tramite en el cual se hace constar las
caracteristicas de un inmueble registrado en el padrén catastral.

7-Constancia de no inscripcion de inmueble. Documento que se expide para hacer constar
que en los padrones fiscal y catastral no existe registro alguno sobre el inmueble descrito
en la solicitud de este servicio.



8-Expedicion de copias certificadas de expedientes. Tramite con el que se expiden copias
certificadas de la documentacion existente dentro de los expedientes de inmuebles
resguardados por la Tesoreria Municipal.

9-Traslado de Dominio. Este tramite lo realiza toda persona fisica o moral que adquiere en
cualquiera de sus formas un bien inmueble dentro del territorio municipal.

10-Verificacion de linderos a peticion de parte. Tramite con el cual se revisan en campo los
linderos de un inmueble en base al documento que lo ampara.

11-Levantamiento topografico catastral. Procedimiento administrativo con el que se
levantan en campo datos de un inmueble, los cuales generalmente son para correccién de
los documentos que amparan al mismo.

12-Constancia de No Afectacion de Bienes de Dominio Publico. Documento expedido en
donde se hace constar que toda persona fisica o moral tiene posesion de un inmueble sin
afectar bienes de dominio publico o especificamente bienes del Ayuntamiento.
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VI. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE RECAUDACION Y CATASTRO MUNICIPAL.

AUXILIAR DE RECAUDACION Y CATASTRO

SERVICIOS CATASTRALES ‘ ‘ CARTOGRAFIA ‘ ‘ VALUACION ‘ | CAJA

VIl. ATRIBUCIONES, DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES.

Atribuciones Generales

Considerando que uno de los ejes rectores de la presente Administraciéon, es ejercer las
atribuciones y funciones con democracia, voluntad de servir a la ciudadania y con sentido
humano para lograr el bien comun en el Municipio, apegado en el marco dela legalidad,
honestidad, imparcialidad, eficiencia y eficacia.

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL DIRECTOR

DE RECAUDACION Y CATASTRO MUNICIPAL.

La Direccion de Catastro Municipal esta encabezada por su titular denominado Director de
Catastro Municipal.



FUNCIONES.

10.

11.

12.

Llevar a cabo la inscripcién y control de los inmuebles localizados dentro del territorio
municipal.

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

Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de
inmuebles, para efectos de su inscripcién o actualizacion en el padrén catastral
municipal.

Realizar acciones en coordinacién con el Instituto Catastral del Estado de Hidalgo
para la consolidacién, conservacion y buen funcionamiento del Catastro Municipal.

Proporcionar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo dentro de los primeros diez
dias de cada mes, las propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar,
conservar y mantener actualizada la informacion catastral del Estado.

Integrar, conservar y mantener actualizados los registros grafico y alfanumérico de
los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los
términos de los ordenamientos correspondientes.

Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

Proponer al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo la modificacién, actualizacion y
creacion de areas homogéneas, bandas de valor. Manzanas catastrales, cédigos de
clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construccién.

Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de suelo y Construccién
aprobadas por la legislatura.

Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion aprobadas por la
Legislatura, en determinacion de valor catastral de los inmuebles.

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



13. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos establecidos en el titulo
tercero capitulo segundo del Codigo Financiero del Estado de Hidalgo y Municipios,
su reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia.

14. Proponer al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo la realizacion de estudios
tendientes a lograr la actualizacién del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en
lo conducente sin contravenir lo dispuesto por el Instituto Catastral del Estado de
Hidalgo.

15. Proponer a la Legislatura para su aprobacion el proyecto de Tablas de valores
Unitarios de Suelo y Construcciones.

16. Solicitar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo opinion técnica sobre el proyecto
de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a la
Legislatura.

17. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su competencia.

18. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padréon Catastral Municipal.

19. Mantener actualizada la vinculacién de los registros alfanuméricos y grafico del
Padron Catastral Municipal.

20. Difundir la informacion publica de oficio que por mandato de las leyes en materia de
transparencia deba publicar.

AUXILIAR DEL AREA.

Es el personal administrativo que tiene bajo su responsabilidad realizar las
actividades y funciones derivadas del Director del area

Funciones.

1. Atencidén al publico y control de gestion para la prestacion de servicios y
expedicidon de certificaciones y constancias.

2. Asignacion, baja y reasignacion de la clave catastral.

3. Levantamientos topograficos catastrales.



5. Actualizacion de areas homogéneas, bandas de valor, manzanas, nomenclatura
y valores unitarios de suelo y construcciones.

6. Actualizacion del registro grafico.
7. Actualizacion del registro alfanumérico.
8. Operacion del Sistema de Informacién Catastral

9. Operacion del Sistema de Gestion Catastral
10. Integracion, llenado, captura y archivado de formatos de Traslado de Dominio.

11. Auxiliar al Director en la Difusién de la informacién publica de oficio que por
mandato de las leyes en materia de transparencia deba publicar.

VIIl. GLOSARIO

Actividad: Conjunto de operaciones realizadas por un grupo para conseguir ciertos objetivos.

Predio: Es una propiedad inmueble que se compone de una porcion delimitada de terreno.

Inmueble: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raices, por
tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo
inseparable, fisica o juridicamente, al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no,
casas, naves industriales, o sea, las Ilamadas fincas, en definitiva, que son bienes
imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a los mismos, porque forman
parte del terreno o estan anclados a él.

X. CONTROL DE CAMBIOS

Edicién Fecha Motivo Modificacion

Primera Septiembre [No se cuenta con manual de organizacién
2

016 . Lo
y es necesario para dar certeza juridica
sobre las funciones de la Direccién de

Recaudacion Y Catastro Municipal.
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IX.VALIDACION
El presente Manual de Organizacién de la Direccion de Catastro Municipal, tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e inducciéon para el personal que integra la unidad

administrativa.

ELABORO

T.A. AARON MONZALVO
HERNANDEZ Y T.C.

ARTUROALMARAZ LUNA
Encargados de

Recaudacién y Catastro

Municipal

REVISO

Lic. LUCIANO DAVID
MEJIA PEREZ
Contralor Municipal

AUTORIZO

FERNANDO BALTAZAR MONZALVO
Presidente Municipal Constitucional

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE MINERAL DEL CHICO. HGO.

Fecha de aprobacioén:

Fecha de publicacién:

2016-2020

FERNANDO BALTAZAR MONZALVO.

Presidente Municipal Constitucional

ALFREDO HERNANDEZ MORALES

. Secretario del Ayuntamiento



