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MISION

El area de recaudacién y catastro tiene como objeto lograr el crecimiento de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas
de los bienes inmuebles, mediante la formacion, actualizacidn y conservacién 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 informacién para la implementacion de planes, programas y acciones que coadyuven (ayudar) al
desarrollo socioeconémico 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 brindarle mejores apoyos a la ciudadania, siendo un area eficiente,
dindmica, innovadora y estratégica que permita el pleno desarrollo del municipio.

VISION

Ser una darea lider en la administracion, moderna, eficiente, creativa, que proporcione los servicios digitalizados y

automatizados a la ciudadania con sentido humano y vocacion de servicio.

OBIJETIVO

La importancia de impulsar el desarrollo de una manera ordenada, a fin de fortalecer en todos los aspectos a nuestro
municipio, es por ello que se considera que es una responsabilidad institucional realizar un plan desarrollo en el cual se
planteen las aspiraciones, asi como las lineas de accidn para lograr el desarrollo de nuestro municipio.

La planeacién es una parte fundamental para nuestro municipio, la opinién y aportacién de los ciudadanos que buscan la
satisfaccion de sus demandas y necesidades, por el cual, se perfila el plan de desarrollo para garantizar mayores
oportunidades para todos y que se asegure las bases del progreso del municipio.

Paralo cual el drea de recaudacién y catastro crea una estrategia con la misién, vision, valores y metas los cuales se definen

a continuacion;
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POLITICAS GENERALES

Para otorgar la prestacion de servicios catastrales, el usuario deberd presentar solicitud por escrito o en el formato
establecido, acreditar su interés juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual, en

términos de lo que establece el articulo 33 de la ley de hacienda para los municipios del estado de hidalgo.

Las areas responsables de la atencién al publico usuario, deberan registrar y controlar en el formato correspondiente, cada

una de las orientaciones o tradmites que realicen, en el ambito de sus respectivas competencias.

MARCO LEGAL

Los ordenamientos juridicos que norman y facultan el marco de actuacidén Municipal en el desarrollo de las actividades en
materia catastral, son los siguientes:

e  Constitucién Politica del Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion politica de estado libre y soberano de hidalgo.
. Ley de catastro del estado de hidalgo

. Ley de hacienda para los municipios del estado de hidalgo.

e  Cddigo fiscal municipal para el estado de hidalgo

3 Ley de ingresos del municipio
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ATRIBUCIONES DEL AREA

I Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal

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

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

V. Realizar acciones en coordinacion con el Instituto Catastral del Estado de Hidalgo para la consolidacién,
conservacién y buen funcionamiento del catastro municipal.

V. proporcionar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo dentro de los plazos que sefiale el mismo Instituto,
su reglamento, el manual catastral y demds disposiciones aplicables en la materia, las propuestas, reportes,
informes y documentos para integrar, conservar y mantener actualizada la informacién catastral del Estado.

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los inmuebles ubicados
dentro del territorio del municipio.

VII. Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los términos del
ordenamiento correspondiente.

VIII. Proporcionar la informacidn que soliciten por escrito otras dependencias.

IX. Solicitar la opinidn técnica al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo sobre la modificacién y actualizacién
de dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, cddigos de clave de calle, nomenclatura y
valores unitarios de suelo y construccion que conformara el proyecto de tablas de valores unitarios de suelo

y construccién que proponga la legislatura.

X. Difundir dentro de su territorio las tablas de valores unitarias de suelo y construccidn aprobadas por la
legislatura.
XI. Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccidn aprobados por la legislatura, en la

determinacion del valor catastral de los inmuebles.
XIl. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de cardcter federal y estatal, de las personas fisicas
o juridicas colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios para la integracion y

actualizacidn del padrdn catastral municipal.
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Cumplir con la normatividad y procedimientos técnicos y administrativos establecidos por la Ley de hacienda
para los Municipios del Estado de Hidalgo, del titulo segundo, su reglamento, el manual y demas
disposiciones aplicables en materia. Propone la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo la realizacién de
estudios tendientes a lograr la actualizacién del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente
sin contravenir lo dispuesto por La Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, titulo segundo, su reglamento, el
manual catastral y demds disposiciones aplicables en materia.

Proponer a la legislatura para su aprobacion el proyecto de valores unitarios de suelo y construccién.
Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitacidon convocadas por el Instituto Catastral del Estado de
Hidalgo en el dmbito de la coordinacidn catastral.

Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el dmbito de su competencia Verificar y registrar
oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos
contenidos en el padrén catastral municipal.

Mantener actualizada la vinculacién de los registros alfanuméricos y graficos del padrén catastral municipal.
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PERSONAL DE RECAUDACION Y CATASTRO

. Director de Recaudacion y Catastro

o

o

o

Valuacién
Cajero
Topografia
Secretaria
Cartografia
Notificacion

Administrativo

FUNCIONES DEL RECAUDACION Y CATASTRO

Jefe inmediato: Director de Recaudacioén y Catastro.

Funciones:

a) Asumir la Responsabilidad como Titular de la Direccidn Juridica y atender todos los asuntos que sean

asignados por el Superior Jerarquico

b)

Dar despacho y respuesta a las diversas peticiones, que sean requeridas en esta area.

C) Dar contestacidn, atender, dirigir, coordinar y supervisar el seguimiento a las tareas encomendadas a esta

direccién de catastro.

e Supervisar los informes de trabajo anual y mensual.

c) Determina los mecanismos para la integracion de las propuestas para las tablas de valores unitarios de

suelo y construccion.

d) Elaboray revisa la propuesta de las tablas de valores unitarios de suelo y construccidén para someterla a

revision y autorizacion con el cabildo.

e) Acudir a la legislatura del estado con la propuesta aprobada por el cabildo para su revisién y publicacién en

el periddico oficial de gobierno.

f)  Supervisa el desempefio de la Coordinacidn, de los auxiliares y personal de apoyo.
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FUNCIONES DEL VALUADOR
Jefe inmediato: Director de Recaudacién y Catastro.

Funciones:

a) Formula las propuestas de los inmuebles sujetos a la revision
b) Elabora las peticiones, escritos y notificaciones dirigidos a los propietarios de los inmuebles sujetos a
revision.
c) Realiza las visitas fisicas para elaborar la valuacién del inmueble
d) Realiza los dictamenes y da de alta los valores catastrales en cada uno de los inmuebles
e) Contribuye ala realizacidn de la tabla de valores unitarios de suelo y construccion.
f)  Propone las actualizaciones en las tipologias de construccién

FUNCIONES DEL TOPOGRAFO
Jefe inmediato: Director de Recaudacién y Catastro.
Funciones:

a) Realizar los levantamientos topograficos.
b) Realizar la certificacién de medidas y colindancias.

c) Realizar los planos para la actualizacién en la cartografia municipal.

FUNCIONES DEL PERSONAL DE APOYO
Jefe inmediato: Director de Recaudacién y Catastro.
Funciones:

Auxiliar al area de Recaudacion y Catastro en todos los encomendados.
Apoyar en recibir y entregar oficios.
Llevar el registro de oficios que envia el director de catastro
Agenda las citas que tenga el director de catastro.
Registrar los oficios que llegan de las diversas dependencias a la direccion de catastro.

Formar el expediente interno que corresponda para el area de recaudacion y catastro
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. Archivar la documentacién en las carpetas que corresponda en el archivo catastral.
. Auxiliar en copias e impresiones

. Contestar el teléfono y pasar los recados la direccidon de recaudacion y catastro.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:

. Copia de la identificacidn oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona autorizada mediante
carta poder o representacion legal.

. Pago correspondiente por el servicio solicitado.

e  Solamente se expedirdn certificaciones, y constancias de la informacion catastral, que obre en los archivos
documentales o en el Padrén Catastral

Para hacer constar el interés juridico o legitimo, el solicitante debera presentar ante la autoridad catastral, los siguientes
documentos:

a) Documento que acredite la propiedad o posesién del inmueble, el cual puede ser cualesquiera de Entre los
siguientes:

e  Testimonio notarial.
. Contrato privado de compra-venta, cesion o donacidn.

e  sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

e Manifestacion de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles, autorizada
por la autoridad fiscal respectiva y el recibo de pago correspondiente.

e  Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social

. Cédula de contratacién que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizaciéon de la tenencia de la
tierra.

e  Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios ejidales o comunales Inmatriculacién administrativa o judicial.

. Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que se trate, autoriza a otra persona para realizar
en su nombre, el trdmite de solicitud del servicio requerido, en su caso Documento notarial mediante el que el
propietario o poseedor del inmueble, otorga la representacion legal a otra persona para la realizacion del tramite
de solicitud del servicio requerido, en su caso.

La certificacién de plano manzanero se plasmara dentro del formato que contenga la representacion grafica del inmueble
de que se trate, que debera contener las medidas y colindancias, superficie, orientacion y el nombre de las vialidades que
en su caso colinden con el inmueble; y la tira marginal debera ilustrar la imagen institucional, el croquis con la ubicacidén
dentro de la manzana a la que pertenezca, clave catastral, la leyenda de la certificacién, nimero de recibo del pago del
servicio, fecha de la expedicion, nombre, firma y cargo de los responsables de la elaboracidn y autorizacion; y sello del area
catastral.
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Cuando por algin motivo el predio del que se solicita la certificacién o constancia, no se encuentre inscrito en el padron
Catastral o su informacidn no esté actualizada, el solicitante debera presentar ante la autoridad catastral municipal, los
requisitos establecidos para su inscripcion o actualizacidn en el Padrén Catastral municipal correspondiente.

Cuando en la recepcidn de la documentacién proporcionada por el solicitante se detecte que es insuficiente o presente
alguna incongruencia o inconsistencia, que impida la prestacion del servicio requerido, no se recibira el tramite,
informandole al solicitante los motivos correspondientes. Una vez recibido el trdmite, y fuesen detectadas alguna omisién
o inconsistencia, se emitird un comunicado oficial en un plazo no mayor a siete dias naturales, exponiendo las razones por
las cuales no es posible emitir el documento o plano, o realizar el servicio solicitado.

Las autoridades catastrales prestaran los servicios de la materia de acuerdo al ambito de su competencia, procurando que
el area de atencidn al publico presente un ambiente con espacios adecuados y ordenados para este fin.

La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por los particulares y las instituciones, se
proporcionara con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el intercambio
de informacion.

Los servicios catastrales que presta el ayuntamiento son:
. Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral municipal.
. Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones.
. Actualizacién del padrén catastral derivada de subdivision, fusion, lotificacion, re lotificacion, conjuntos urbanos,
afectaciones y modificacidn de linderos, previa autorizacidon emitida por la autoridad competente.
. Actualizacién al padroén catastral derivada de cambios técnicos y administrativos.
e Asignacion, baja y reasignacion de clave catastral.
e  Certificaciones de clave, clave y valor catastral y plano manzanero.
e  Constancia de identificacion catastral.
. Levantamiento topografico catastral, en los casos previstos por las disposiciones juridicas aplicables.
e Verificacion de linderos.

. En los casos de solicitudes de cualquier servicio catastral, relacionado con inmuebles que presenten algun litigio
entre particulares notificados formalmente por la autoridad jurisdiccional, la unidad administrativa catastral no
prestard el servicio catastral solicitado, hasta en tanto la instancia competente resuelva en definitiva la
controversia.

. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionandole informacién adecuada.

e  Registrar a los usuarios atendidos en el control correspondiente.

e  Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisitados conforme a los lineamientos
establecidos en el presente manual en caso de no cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la
complementacion de informacién mediante la programacién de un servicio complementario o la entrega de
nuevos documentos.

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

. Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio catastral solicitado, de acuerdo a la tarifa
vigente.

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

. Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio catastral.
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Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el tramite solicitado, mediante
documento de turno de correspondencia, memorando u oficio.

Programar la ejecucién de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de las dreas operativas
responsables y Llevar su registro.

ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

OBJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos responsables de la actividad catastral en el ayuntamiento, las normas, lineamientos

técnicos y juridicos para la asignacidn, baja y reasignacion de claves catastrales, lo que les permitira identificar, inscribir y

registrar los inmuebles ubicados en su jurisdiccion territorial; e integrar, controlar y actualizar de manera hom ogénea el
inventario analitico de la propiedad raiz del Municipio y por agregacién el padrén catastral del Municipio.

MARCO JURIDICO

Articulos 39, 41, 42 y 43 capitulo Il de la inscripcion catastral del Estado de Hidalgo.

POLITICAS GENERALES

La asignacidn, reasignacion y baja de claves catastrales es responsabilidad de la autoridad catastral municipal, quien debera

limitar el ejercicio de esta funcién a predios ubicados dentro de su jurisdiccidn territorial y conforme a los procedimientos

establecidos en el presente manual.

La clave catastral es Unica, irrepetible y permanente en toda la entidad y no debera modificarse, salvo en los casos previstos

para la reasignacion.

a)

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

Testimonio notarial.

Contrato privado de compra-venta, cesion o donacion.

Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

Manifestacion de adquisicién de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles, autorizada
por autoridad fiscal respectiva y el recibo de pago correspondiente.

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

Cédula de contrataciéon que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacién de la tenencia de la
tierra.

Titulo, certificado o cesién de derechos agrarios ejidales o comunales.

Inmatriculacién administrativa o judicial

El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada asignacién de una clave catastral, comprende
los siguientes elementos:

Cartografia lineal catastral.

Ortofoto.
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. Registro alfanumérico del Sistema de Informacidn Catastral.

. Catdlogo de manzanas del Sistema de Informacidén Catastral.

. Plano de conjunto urbano y de lotificacion o relotificacion, en su caso. Plano de condominio, plano de sembrado,
reglamento de condominio y memoria de cdlculo, en su caso. Plano de subdivisidn, fusidén o afectacién, en su
caso. Registro grafico del Sistema de Informacion Catastral.

c) Las causas por las que se podra dar de baja una clave catastral son las siguientes:

. Fusion de predios.

e Afectacion total del inmueble por la ejecucidn de obras publicas.

. Alta de una manzana debido a la saturacidn de predios de la manzana origen.

. Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicacion fisica del inmueble.

d La reasignacion de claves catastrales procederd en los siguientes casos:

. Cuando el inmueble se localice en una manzana que ha sido saturada en el nimero de claves.

. Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividid por la apertura de una vialidad.

e  Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es necesario subdividir por la ampliacién o creacién de
una o varias areas homogéneas nuevas.

. Cuando la clave registrada no corresponda a la localizacién fisica del inmueble.

. En todo caso, la reasignacidn de clave deberd hacerse del conocimiento del propietario o poseedor del inmueble,
mediante notificacién o comunicado oficial.

PROCEDIMIENTO
Para efecto de la asignacidn de la clave catastral se deben considerar los siguientes elementos:

Municipio: Base de la divisidn territorial y de la organizacidn politica del estado, investido de personalidad juridica propia,
esta integrado por la comunidad establecida en su territorio y goza de autonomia tanto en su régimen interior, como en la
libre administracidn de su hacienda publica, en términos de lo que establece el articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

El Estado esta conformado por los municipios que establece el articulo 2 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo;
catastralmente se delimita conforme a la divisién politica oficial del estado en territorios municipales, con sustento en los
decretos acuerdos y resoluciones que en esta materia haya emitido la Legislatura Estatal; cada uno de ellos se identifica
con un cédigo numérico de dos digitos que se asigna consecutivamente atendiendo a la fecha del decreto de su creacién;
es representado por los caracteres primero al segundo de la clave catastral.

Los cddigos de los municipios del estado se establecen en el articulo 10 de la ley organica municipal del estado de Hidalgo.
Ejemplo:

Municipio Cddigo Municipal
MINERAL DEL CHICO 38

Zona catastral: Es la delimitacion del territorio del municipio para efectos de administracién y control catastral, en poligonos
cerrados y continuos que agrupan a todas las manzanas catastrales que existen, en funcién del régimen de propiedad de
las comunidades establecidas en su territorio, limites fisicos como son vialidades, accidentes topograficos, rios y barrancas,
estableciendo concordancia con el Plan Municipal de
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Desarrollo Urbano; se identifica con un cédigo numérico de dos digitos dentro del rango del 01 al 99 y estd representada
por el cuarto y quinto caracteres de la clave catastral.
Cuando en una zona catastral se rebase el limite de 999 manzanas se debera dar de alta una nueva zona catastral.

Ejemplo

Municipio Codigo Municipal Zona
MINERAL DEL CHICO 38 01

Manzana catastral: Es la delimitacion del terreno por vialidades, limites fisicos, en poligono cerrado, conforme al nimeroy
dimensidn de los inmuebles que se localizan en ella; se identifica con un cddigo numérico de tres digitos dentro del rango
del 001 al 999 y esta representada por los caracteres sexto a octavo de la clave catastral.

Cuando en una manzana catastral se rebase el limite de 99 predios se debera dar de alta una nueva manzana catastral.
Ejemplo

Municipio Codigo Municipal Zona Manzana
MINERAL DEL 38 01 001
CHICO

Predio: Es el inmueble urbano o rustico, con o sin construcciones, integrado o integrante de una manzana catastral, cuyos
linderos forman un poligono cerrado delimitado por su colindancia con otros, asi como por vialidades y limites fisicos; se
identifica con un cédigo numérico de dos digitos dentro del rango del 01 al 99 y esta representado por los caracteres noveno
y décimo de clave catastral.

Para la asignacion del niumero de predio se debe analizar y determinar el nimero consecutivo que le corresponda dentro
de la manzana, previa consulta de los registros grafico y alfanumeérico. En caso de que se tengan que asignar claves a predios
en manzanas nuevas, 0 que se tengan que reasignar, se iniciard la numeracion por la esquina noroeste y se asignaran
consecutivamente los numeros en el sentido de las manecillas del reloj. Con los cuatro elementos descritos, se asigna la
clave catastral de los predios individuales, agregando ceros en los seis Ultimos caracteres, destinados para controlar a los
inmuebles en condominio, cuyo procedimiento se enuncia a continuacion.

Municipio Codigo Municipal Zona Manzana Predio
MINERAL DEL 38 01 101 05
CHICO

Condominio: Un predio se constituye en condominio cuando cumple con las condiciones y caracteristicas establecidas en
el Codigo Administrativo del Estado de Hidalgo y en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado
de Hidalgo.

Estd conformado por unidades que cuentan con partes privativas y partes comunes. Para efectos de asignar la clave
catastral se referira exclusivamente a la unidad en su conjunto, y los elementos que las distinguen entre si seran capturados
como datos técnicos y administrativos del registro; en la clave se identifica con seis posiciones alfanuméricas, dos, para
edificio (mddulo, unidad o conjunto) y, cuatro, para departamento (vivienda, lote, local o casa). Para asignar el nimero de
edificio se toma en cuenta:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RECAUDACION Y CATASTRO

. En el caso de condominio horizontal se identifica un cédigo alfanumérico de dos digitos en forma progresiva si
existen bloques o manzanas.

. En caso de condominio vertical se asigna un cddigo alfanumérico de dos digitos que identifica a cada uno de los
bloques o edificios.

. En caso de condominios mixtos se asigna un cédigo alfanumérico de dos digitos de acuerdo a la parte vertical u
horizontal que corresponda.

Para asignar el numero de Unidad: Para el numero de Unidad (cuatro digitos), si en el plano autorizado existe una
nomenclatura o numero de unidad del condominio, se asigna el mismo, tomando en cuenta las cuatro cifras, anotando ceros

a la izquierda, si no existieran dichas referencias o fueran diferentes, estas deberan referenciarse para su identificacion.
Ejemplo:

Municipio Cédigo Municipal Zona Manzana Predio Edificio departamento
MINERAL DEL 38 01 101 07
CHICO

De esta forma, con las 16 posiciones, se estructura la clave catastral para predios en condominio.

f) . Codificacion

Para capturar los cédigos que conforman la clave catastral cuando no se cubran las posiciones definidas anteriormente,
éstas serdan complementadas con cero (s) a la izquierda.

Ejemplo:
Municipio Cédigo Municipal Zona Manzana Predio Edificio departamento
MINERAL DEL 38 01 101 07 000 0000
CHICO
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Representacidn grafica: La ilustracidn de la asignacion de la clave catastral desde municipio hasta predio en condominio,
es la siguiente:

MUNICIPIO
DE MINERAL DEL CHICO

ESTADO
DE HIDALGO

‘* ” Mineral del Chico
497 Wiligpe

ZONA

PREDIO

MANZANA

Mineral del Chico
PARA SEGUIR AVANZANDC
20162020
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DIAGRAMA DE FLUJO ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL
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LEVANTAMIENTOS TOPOGRFICOSCOS CATASTRALES

OBIJETIVO

Proporcionar a los servidores publicos responsables de esta actividad catastral, las normas, lineamientos y técnicas para la
ejecucion de los trabajos, considerando la elaboracion y recepcidn de la solicitud, la recepcidn y revisiéon de los documentos
requeridos, la ejecucion de los trabajos de campo y gabinete, la emisidn y entrega de resultados, a efecto de que en forma
eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo de servicios.

MARCO JURIDICO

Titulo | capitulo Unico articulo 10 fraccion XIV de la ley de catastro del estado de Hidalgo.
Capitulo tercero seccion primera articulo 127, 128,129, 130 y 131 de la ley de hacienda para los municipios del estado de

Hidalgo )
POLITICAS GENERALES

Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topografico catastral, se deberan cubrir los siguientes requisitos:

. Solicitud por escrito o en el formato establecido.

. Relacion de nombres de los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes actualizada, con los
domicilios correspondientes dentro del territorio del municipio, a efecto de instrumentar el procedimiento de
notificacion.

. Original y copia del documento que acredite la propiedad o posesidn que puede ser cualesquiera de los
siguientes:

1. Testimonio notarial

2. Contrato privado de compra-venta, cesiéon o donacién.

3. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

4. Manifestacidn de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles
autorizada por la autoridad respectiva y el recibo de pago correspondiente.

v

Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social.
6. Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacién de la
tenencia de la tierra.
Titulo, certificado o cesién de derechos agrarios ejidales o comunales.
. Inmatriculacién administrativa o judicial.
e  Copia del ultimo recibo de pago del Impuesto Predial, o en su caso la certificacion de clave catastral emitida por
autoridad competente.
. Croquis de localizacidn del inmueble.
. Copia de identificacidn oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona autorizada mediante carta
poder o representacion legal, en su caso.
e  Copia del comprobante de pago del servicio conforme a la tarifa vigente.

El tiempo de respuesta para la prestacidn del servicio lo establecera la autoridad catastral de acuerdo a las disponibilidades
de recursos humanos y materiales; se sugiere un término maximo de quince dias habiles a partir de la fecha de recepcién
de la documentacién solicitada.

Al ingresar la solicitud, se debera realizar el cobro de este servicio catastral determinado mediante la aplicacion de la tarifa
vigente y considerando como base la superficie que indica el documento que acredita la propiedad.
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Cuando el documento de propiedad no establezca la superficie del terreno, o que el inmueble haya sido motivo de
afectacion, restriccion, fusion o subdivision; la base para determinar el costo del servicio serd la superficie indicada en
cualquiera de las siguientes fuentes de informacion:

. Levantamiento topografico practicado y firmado por personal técnico capacitado;

. Plano del inmueble autorizado por autoridades federales, estatales o municipales;

. Certificacion de valor catastral emitida por autoridad competente.

Al concluir el levantamiento topografico catastral, se realizara el cobro de acuerdo a la superficie total que arroje el
levantamiento topografico.

Para realizar el tramite, el solicitante debera proporcionar la relacion de nombres de los propietarios o poseedores
colindantes actuales; en caso de no conocerlos por tratarse de predios baldios, se tomaran los nombres que aparezcan en
el documento que acredite la propiedad o los registrados en el padrén catastral y cuando no puedan ser notificados por
desconocer los domicilios, se proporcionaran los nombres de dos testigos que asistiran con el propietario o poseedor del
inmueble.

El propietario o poseedor del inmueble, debera conocer perfectamente los puntos y los linderos que conforman fisicamente
el predio para facilitar la ejecucion de los trabajos del levantamiento topografico. En su caso, debera sefialar los linderos
cuando estos no sean evidentes.

La autoridad catastral, debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances administrativos y limitaciones legales del
resultado del levantamiento topografico catastral.
Los alcances administrativos son:
. Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, tomando como base la documentacién
correspondiente y el resultado de la diligencia.
. Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en cuanto a las medidas y superficie del
predio, para los fines a que haya lugar.
. Actualizar la cartografia catastral.

Las limitaciones legales del levantamiento topografico catastral estriban en que sus resultados solo se podran utilizar para
tramites administrativos.

Los elementos a considerar para apoyar los trabajos del levantamiento topografico catastral son los siguientes:
Material de apoyo:
a) Cuando se cuenta con medios analdgicos

e  Ortofotos a la escala adecuada dependiendo de las dimensiones del predio.
b) . Cuando se cuenta con medios digitales:

. Cartografia lineal catastral.

. Ortofoto.
Herramientas:

. Equipo de topografia (teodolito, estacion total o GPS).

. Cintas métricas.

. Brujula.

o | Plomada



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REACUDACION Y CATASTRO

Insumos:
e  Tabla de apoyo
3 Libreta de transito
Formatos:
3 Solicitud
3 Célculo de costo del servicio.
o Notificacion
. Citatorio.
. Instructivo
e Orden de trabajo u oficio de comision.
. Acta circunstanciada.

. Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales.

Al recibir la solicitud con los requisitos anexos, la autoridad catastral deberd cotejar la copia del documento que acredita
la propiedad o posesidn con el original del mismo, verificando que el documento se relacione con el inmueble para el cual
se solicita el servicio, su ubicaciéon, nombre del propietario y demas datos registrados.

También debera verificar que la clave catastral del predio sea la correcta, en caso contrario o cuando no cuente con ella, la
autoridad catastral municipal debera asignar la clave catastral definitiva y en su caso emitir la certificacién correspondiente
y remitir el expediente para el subsecuente proceso catastral.

Se considera procedente la practica de levantamientos topograficos cuando los inmuebles requieran de su verificacion o
reconocimiento de los datos técnicos asentados en el documento que acredita la propiedad o cuando los inmuebles no
hayan sido registrados en el padrén catastral por sus propietarios.

En la operacidn catastral, se identifican dos tipos de levantamientos topograficos catastrales, que atienden principalmente
al sentido de la solicitud del usuario del servicio o por acciones programadas o ejecutadas por las autoridades catastrales
estatales o municipales, dichas versiones se describen a continuacion:

a) .- Levantamiento topografico catastral.- Se refiere a las acciones de recorrido en campo para identificar los limites del
inmueble y medicidn de los mismos, contando con la descripcion del documento que acredita la propiedad o posesion
correspondiente, con las precisiones vertidas por el solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes,
asi como con las evidencias fisicas encontradas (vialidades, bardas, cercas, canales, barrancas, etc.).

Estos trabajos son aplicables a predios individuales y en casos de inmuebles bajo el régimen de propiedad en condominio,
a las superficies privativas de la unidad condominal.

Generalmente los interesados presentan solicitudes de levantamientos topograficos catastrales, en los siguientes casos:

e  Cuando se lo requiere alguna autoridad administrativa para efectos de autorizaciéon de conjuntos urbanos,
subdivisiones, fusiones, licencias de construccion, ampliacion de obra nueva, bardas, etc.

e  Cuando en el documento que acredita su propiedad no coinciden las medidas descritas con las dimensiones reales
del inmueble.

e Cuando requiere inscribir ante el Registro Publico de la Propiedad la resolucion del levantamiento topografico
catastral, en el tramite de subdivisidn, fusién o lotificacion de un inmueble, condicionado a que la superficie
resultante sea inferior a la asentada en el documento de propiedad.
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b) .- Verificacidon de linderos. Este servicio cumple con los trabajos y metodologias de un levantamiento topografico
catastral, y no requiere de la notificacién a los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes; generalmente la
solicitud se origina cuando el propietario o poseedor interesado no esta conforme con las medidas del perimetro o la
superficie que contiene el documento que acredita la propiedad o posesion.

Es aplicable la verificacion de linderos cuando la determinacién de los limites del predio puede ser a través de evidencias
fisicas tales como bardas, cercas, canales y vialidades, entre otros.

La autoridad catastral determinard la fecha y la hora para la practica del levantamiento topografico catastral, y se le
notificard tanto al solicitante del servicio como a los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, y en su caso,
a los dos testigos de asistencia.

Las notificaciones deberan ser elaboradas y firmadas por la autoridad catastral y debera entregarlas al solicitante y a los
propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, por lo menos con tres dias de anticipacidn a la fecha en que se
llevard a cabo la diligencia..

La autoridad catastral designard al personal que realizara el levantamiento topografico catastral, mediante una orden de
trabajo, a la cual se le anexara la documentacién que integra el expediente correspondiente.

La persona designada para el servicio catastral, debera contar con el perfil o los conocimientos topograficos necesarios para
llevarlo a cabo, debiendo aplicar las normas y procedimientos para levantamientos a cinta o levantamientos de precisién
establecidos en el presente manual y en el "Manual de Normatividad Geogréfica" (Levantamientos Aerofotograficos y
Cartografia Basica), asi mismo, deberd registrar en el formato denominado "Control de Levantamientos Topograficos
Catastrales" cada uno de los trabajos realizados.

Al inicio de la diligencia y en presencia de los que intervienen, la persona designada para realizar el levantamiento
topografico, mencionara los alcances administrativos y limitaciones legales de éste y explicard en qué consisten los trabajos.

Una vez iniciados los trabajos de levantamiento topografico catastral, en caso de que éstos se suspendan por causas no
imputables a la autoridad catastral, se daran por terminados, sin perjuicio al ejecutante, y en caso de requerir
posteriormente el servicio, este se debera cubrir nuevamente.

Los propietarios 6 poseedores de los inmuebles colindantes, asistentes, deberan acreditar su propiedad o posesidn con los
documentos respectivos e identificacion personal, en caso contrario, se deberd anotar en el acta que "bajo protesta de
decir verdad manifiesta que es el propietario o poseedor del inmueble colindante".

Cuando los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, hubiesen sido notificados en términos del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Municipio y alguno de ellos o todos no se presentasen, se procedera a elaborar el acta
circunstanciada en la que se harda mencién de este hecho de la siguiente manera:

"EIC......... , colindante de la orientacion............. , No se encuentra presente, no obstante haber sido notificado
Conforme a derecho", y se atenderd la diligencia del levantamiento topografico con la presencia del solicitante, debiendo
firmar los que intervinieron, al calce y al margen del acta.
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Los testigos de asistencia entregardn al personal designado una copia de su identificacidn oficial y en su caso, participaran
durante la diligencia Unicamente para testificar la presencia o ausencia de los propietarios de los predios colindantes y
firmaran el acta en los espacios asignados para ello.

La localizacién e identificacion de los puntos y las medidas de las colindancias, deberd realizarse ante la presencia del
solicitante y de los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, sobre los puntos y lineas que de comun acuerdo
sefalen.

Cuando los vértices del poligono del terreno sean desconocidos por el solicitante o propietarios o poseedores de los
inmuebles colindantes, no deberdn replantearse los trabajos, y se dara por suspendida la diligencia.

En el caso de levantamientos topograficos catastrales de inmuebles con superficie mayor a 2000 m2 o con superficie menor
pero que su topografia sea muy accidentada y no exista cartografia en la cual puedan apoyarse las mediciones, los trabajos
de campo deberdn realizarse con instrumentos de precisibn como: teodolito, distancié metro, GPS o estacion total, entre
otros.

Para los predios cuya superficie sea menor de 2000 m2. El levantamiento topografico podra realizarse apoyandose en la
cartografia escala 1:500 o 1:1000 y utilizando una cinta métrica adecuada.

Podran practicar levantamientos topograficos a cinta, en los casos de predios con una topografia plana y configuracion
regular, y con una superficie de hasta cuatro mil metros cuadrados, siempre y cuando den cumplimiento estricto a las
recomendaciones establecidas en este Manual.

En caso de que alguno o algunos de los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, no estuviesen de acuerdo
con las medidas determinadas en la actividad de campo o se opongan a seguir con la diligencia, se daran por terminados
los trabajos y se anotara este hecho en el acta circunstanciada.

El acta circunstanciada es el documento elaborado con papeleria y sello oficiales de la direccién de catastro y tiene como
finalidad hacer constar los hechos y circunstancias en las que se llevé a cabo la diligencia y contiene el motivo y fundamentos
legales, datos del solicitante, fecha, hora y actividades realizadas, medidas resultantes de las colindancias, superficie
resultante, asi como las observaciones procedentes del solicitante y de los propietarios o poseedores de los inmuebles
colindantes, y los nombres y firmas de la persona responsable del levantamiento topografico designado por la autoridad
catastral, del propietario solicitante, de los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, que asistieron y en su
caso, de los dos testigos de asistencia, Esta acta serd firmada al calce y al margen, por todos los que intervinieron en la
diligencia, debiéndose cancelar espacios y lineas que no se utilicen.

El original del acta circunstanciada se entregara al solicitante del servicio y podra entregarse copia a los propietarios o
poseedores de los inmuebles colindantes, previa solicitud por escrito.

No deberd replantearse fisicamente ningun proyecto que indique el solicitante en el momento del levantamiento,
sujetandose Unicamente a lo sefialado en la orden de trabajo y al inmueble que reitera la solicitud correspondiente o el
documento que acredite la propiedad o posesion del mismo.

El calculo y procesamiento de la informacidn levantada se realizara en funcién del equipo topografico empleado y de la
infraestructura informatica con la que cuente la autoridad catastral.
El plano resultado del levantamiento topografico catastral, cuando se realice por medios analdgicos debera contener los
siguientes datos:

. Imagen institucional de la autoridad catastral;

. Nombre del propietario:
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. Clave catastral;

. Ubicacidn (calle y nimero oficial);

. Croquis de localizacién;

. Nombre del municipio;

. Superficie en metros cuadrados, con aproximacidn a centimetros;

. Medidas de las colindancias del predio en metros, con aproximacion a centimetros;
o Los puntos de inflexion o radiaciones;

o La orientacion de dibujo serd hacia el norte, con simbologia convencional;

. Cuadro de construccion congruente con un sistema especifico;

. Nombres de los colindantes, y en su caso, de las vialidades;

. Fecha en que se realizd el levantamiento topografico catastral;

. Escala grafica, en metros;

. Folio del acta circunstanciada;

. Nombres y firmas de los responsables del levantamiento, del calculo y de la autorizacién;
e  Sello catastral.

El plano resultado del levantamiento topografico catastral, cuando se realice por medios digitales debera contener los
mismos datos referidos en el punto anterior, y en ambos casos se podra adicionar la informacidn relativa al croquis de
aproximacion con los nombres de las vialidades limitrofes, fundamento legal y folio del recibo de pago del servicio.

Cuando el ayuntamiento realice el levantamiento topografico catastral, debera remitir al instituto catastral del estado de
hidalgo copia del plano resultante, en reciprocidad, cuando el levantamiento se realice por personal del Instituto catastral
del estado de hidalgo, éste remitira al ayuntamiento correspondiente, copias del plano, del acta y del documento que
acredite la propiedad, con el objeto de actualizar los registros grafico y alfanumérico del padrdn catastral municipal.

Los trabajos topograficos para la actualizacion de la cartografia catastral se llevaran a la practica valiéndose de programas
de trabajo elaborados por la autoridad catastral. Dichos programas se formulardn de acuerdo con el crecimiento urbano
que presente el municipio correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
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PRESTACION DE SERVICIOS Y DE PRODUCTOS CATASTRALES

OBIJETIVO

Proporcionar al personal que interviene en estas actividades catastrales, las bases técnicas y administrativas necesarias
para llevar a cabo, de manera ordenada, la prestacion de servicios y generacidén de productos; asimismo, proporcionar los
conocimientos necesarios que les permita orientar y asesorar a las personas fisicas y juridicas colectivas sobre los tramites
y requisitos que deberan cumplir para acceder a cualquier servicio o producto en materia catastral en los dos dmbitos de
gobierno.

MARCO JURIDICO

Capitulo segundo, Articulos 38 40 y 41 de la ley de catastro del estado de hidalgo.

POLITICAS GENERALES

Para otorgar la prestacidon de servicios catastrales, el usuario deberd presentar solicitud por escrito o en el formato
establecido, acreditar su interés juridico o legitimo y cumplir con los requisitos establecidos en el presente manual, en
términos de lo que establece el articulo 33, 34 y 38 de la ley de hacienda para los municipios.

Las autoridades catastrales municipales tendran la responsabilidad de instrumentar campafias de difusion para orientar a
los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales que estdn a su disposicion; asimismo daran a conocer los
requisitos para obtener éstos.

El cobro de los derechos por los servicios catastrales conforme a las tarifas establecidas en el articulo 13, 32, 131y 135 de
la ley de hacienda para los municipios y, a la ley de ingresos del municipio. Debiendo invariablemente emitir la orden de
pago que en cada caso corresponda.

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios deberan cubrir los siguientes requisitos:
. Solicitud por escrito o en el formato establecido.
. Copia de la identificacion oficial del propietario o poseedor del inmueble y de la persona autorizada mediante

carta poder o representacion legal.
. Pago correspondiente por el servicio solicitado.

Solamente se expediran certificaciones, y constancias de la informacion catastral, que obre en los archivos documentales
o en el Padrén Catastral

Para hacer constar el interés juridico o legitimo, el solicitante deberd presentar ante la autoridad catastral, los siguientes
documentos:

. Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble, el cual puede ser cualesquiera de entre los
siguientes:

1. Testimonio notarial.

2. Contrato privado de compra-venta, cesion o donacién.

3. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.
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4. Manifestacién de adquisicion de inmuebles u otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles, autorizada
por la autoridad fiscal respectiva y el recibo de pago correspondiente.

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

6. Cédula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para la regularizacion de la tenencia de la
tierra.

7. Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios ejidales o comunales

8. Inmatriculaciéon administrativa o judicial.

9. Cartapoderenlaque el propietario o poseedor del inmueble de que se trate, autoriza a otra persona para realizar
en su nombre, el trdmite de solicitud del servicio requerido, en su caso Documento notarial mediante el que el
propietario o poseedor del inmueble, otorga la representacién legal a otra persona para la realizacién del tramite
de solicitud del servicio requerido, en su caso.

La certificacién de plano manzanero se plasmard dentro del formato que contenga la representacion grafica del inmueble
de que se trate, que debera contener las medidas y colindancias, superficie, orientacidén y el nombre de las vialidades que
en su caso colinden con el inmueble; y la tira marginal deberd ilustrar la imagen institucional, el croquis con la ubicacién
dentro de la manzana a la que pertenezca, clave catastral, la leyenda de la certificacion, nimero de recibo del pago del
servicio, fecha de la expedicion, nombre, firma y cargo de los responsables de la elaboracidn y autorizacion; y sello del drea
catastral.

Cuando por algiin motivo el predio del que se solicita la certificaciéon o constancia, no se encuentre inscrito en el Padrén
Catastral o su informacion no esté actualizada, el solicitante debera presentar ante la autoridad catastral municipal, los
requisitos establecidos para su inscripcion o actualizacion en el Padrén Catastral municipal correspondiente.

Cuando en la recepcién de la documentacion proporcionada por el solicitante se detecte que es insuficiente o presente
alguna incongruencia o inconsistencia, que impida la prestacion del servicio requerido, no se recibird el tramite,
informandole al solicitante los motivos correspondientes. Una vez recibido el tramite, y fuesen detectadas alguna omisién
o inconsistencia, se emitird un comunicado oficial en un plazo no mayor a quince dias naturales, exponiendo las razones
por las cuales no es posible emitir el documento o plano, o realizar el servicio solicitado.

La atencion a las solicitudes de los productos y servicios catastrales presentadas por los particulares y las instituciones, se
proporcionara con eficiencia, respeto y sin otorgar preferencia alguna, promoviendo de manera permanente el intercambio

de informacién.
Los servicios catastrales que presta el ayuntamiento son:

. Inscripcion de inmuebles en el padrén catastral municipal.

. Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones.

. Actualizacién del padrén catastral derivada de subdivision, fusion, lotificacidn, re lotificacion, conjuntos urbanos,
afectaciones y modificacién de linderos, previa autorizacidon emitida por la autoridad competente.

e Actualizacion al padrén catastral derivada de cambios técnicos y administrativos.

e  Asignacion, baja y reasignacién de clave catastral.

. Certificaciones de clave, clave y valor catastral y plano manzanero.
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. Constancia de identificacion catastral.

. Levantamiento topografico catastral, en los casos previstos por las disposiciones juridicas aplicables.
. Verificacion de linderos.

En los casos de solicitudes de cualquier servicio catastral, relacionado con inmuebles que presenten algun litigio entre
particulares notificados formalmente por la autoridad jurisdiccional, la unidad administrativa catastral no prestara el
servicio catastral solicitado, hasta en tanto la instancia competente resuelva en definitiva la controversia.

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

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

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

. Programar la ejecucion de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de las dreas operativas
responsables y llevar su registro.

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

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

. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos re
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS CATASTRALES

VENTANILLA VALUACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Se orienta al

usuario  para

Comprobar que la complementarl
documentacién sea la os Requisitos
correcta y suficiente para el
tramite.
AM1.- Orientacion al
usuario sobre el
tramite o servicio que
requiere.
L
2.- Entrega de
solicitud y requisitos Elaborar la orden de
para el servicio pago Lo Asignar el

catastral solicitado folio del trdmite que

Correspondiente
corresponde

2. - entrega de
acuse de la solicitud
del servicio catastral

requerido.

Programarde la ejecucién
de acuerdo

Con la agenda programada

Entrega de los
documentos oficiales
del trdmite o servicio

requerido.
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HOJA DE VALIDACION

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 7 Y 9 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo que a la letra dice:
Articulo 7.- los ayuntamientos tienen facultad para aprobar y emitir su bando de policia y gobierno, reglamentos, circulares
y disposiciones administrativas de observancia general dentro de su jurisdiccion, que organicen la administracion publica

municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y promuevan la

participacion de la sociedad.

C. FERNANDO BALTAZAR MONZALVO PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO. HGO.

L.E. FANNY VALENCIA PEREZ SINDICO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO. HGO.

C. ALFREDO HERNANDEZ MORALES SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO. HGO.

T.C. ARTURO ALMARAZ LUNA, T.A. AARON MONZALVO HERNANDEZ DORECTOR DE RECAUDACION Y CATASTRO

MUNICIPAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CATASTRO MUNICIPAL VIGENCIA AL

05 DE SEPTIEMBRE DE 2020
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