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INTRODUCCION

La administracion 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 la ley organica municipal.
Considerando que uno de los propdésitos de la presente Administracion cumpla con sus
atribuciones y funciones de satisfacer las demandas primordiales de la poblacion 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.
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PROPOSITO DEL MANUAL

En ese sentido, se presenta el “Manual de Organizacion 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 actuacién del Ayuntamiento de Mineral del
Chico y en lo particular de la Direccion de Catastro Municipal cumpla con el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracién publica; el objetivo general que le da
razon de ser a las actividades que se realizan en actos relativos a la planeacion,
programacion, ejecucion, control, la estructura organica y el organigrama, representa
jerarquicamente la forma en que esté 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 Administracién Municipal asi como a las autoridades municipales que en

ella intervienen
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QUE ES EL CATASTRO MUNICIPAL

El catastro, en términos generales, es el censo analitico de la propiedad inmobiliaria, que
tiene el propdsito de ubicar, describir y registrar las caracteristicas fisicas de cada bien
inmueble con el fin de detectar sus particularidades intrinsecas que lo definen tanto material
como especialmente. La administracion publica del catastro, tiene por objeto detectar las
caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del municipio, conocer
quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situacion juridica-econémica

para fines tanto legales como impositivos.

Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia_mch_2020@mineraldelchico.gob.mx



mailto:presidencia_mch_2020@mineraldelchico.gob.mx

)

Municipio De Mineral Del Chico, Hgo. (s
2020 -2024 PUFBLOS
MAGICeS

Manual De Organizacion De Catastro Municipal

IMPORTANCIA DEL CATASTRO MUNICIPAL

Para el municipio, el catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles asentados en
su territorio, registrar los datos exactos relativos a sus caracteristicas, determinar su valor y
conocer la situacion juridica de los mismos respecto a sus propietarios, todo ello encaminado
principalmente a la captacion de recursos a través del cobro de diferentes impuestos a la
propiedad inmobiliaria, como son el predial y el de traslacién de dominio, entre otros, pero

ello sélo los puede realizar si cuenta con un Catastro Municipal.
La elaboracion de catastro comprende dos aspectos:

* El inventario de los inmuebles ubicados en el municipio y de sus propietarios, realizado a

través de un estudio que implica su localizacién y registro.

* La determinacién del valor de los inmuebles, con el fin de obtener el valor catastral que es

la base para el cobro del impuesto predial.

Catastro Urbano

El catastro urbano tiene como propdsito principal la ubicacién y registro de bienes inmuebles
de uso multiple. El catastro urbano es mas complejo debido a que el uso de los predios y
construcciones es mas diverso, o que permite que la propiedad inmobiliaria se destine a

fines industriales, comerciales y sociales.
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Catastro Rustico

El catastro rustico se orienta a la captacion y sistematizacion de informacion sobre los

predios rurales de los municipios, con dos propésitos:
* Detectar los usos productivos del suelo rural
* Ubicar a los propietarios de los predios rurales

En el catastro rural, lo importante es destacar la utilidad productiva del suelo en materia
agropecuaria, razén por la cual las construcciones, aunque tomadas en cuenta, no tienen el
mismo interés que los predios. Este tipo de catastro proporciona una serie de catalogos
municipales de los predios rurales. En caso de que sean necesarias acciones de
regularizacién, se hacen las revisiones y 6 dictAimenes correspondientes por las autoridades

competentes, con base en los expedientes prediales proporcionados por el catastro rural.

Utilidad del catastro municipal

El catastro municipal como funcion de la administracion publica municipal, se encarga de

ejecutar los siguientes trabajos:
* Localizacién y levantamiento de predios
* Elaboracion e integracion de la cartografia catastral

» Aplicacion de tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal y los

Municipios
» Valuacion catastral
* Deslinde catastral

» Notificacion
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NORMATIVIDAD

Nombre de la Disposicién Decreto

Constitucion Politica de los Estados Unidos [

Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo -
Caodigo Civil del Estado de Hidalgo -
Ley Orgénica Municipal del Estado de -
Hidalgo
Estatuto o Reglamento Interno del -
Ayuntamiento
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo 092
Reglamento de la Ley de Catastro del 5
Estado de Hidalgo
Ley del Instituto Catastral del Estado de 273
Hidalgo
Reglamento de la ley del Instituto Catastral -
del Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores o
Publicos del Estado de Hidalgo
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos 453

Publicos del Estado de Hidalgo
Ley de Trabajadores al Servicio de los Gobiernos | 49
Estatal y Municipal, asi como de los organismos
Descentralizados para el

Estado de Hidalgo

Ley de Ingresos Municipal (ejercicio vigente) -

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano 81
de Hidalgo

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo 381
Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion| 699
Publica para el Estado de Hidalgo
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ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracién Publica para el Municipio de Mineral del Chico.

Art 64. Frac. VIl. Realizar avaluos de bienes inmuebles
Art 96. Frac. X. Integrar y mantener actualizado los padrones de contribuyentes
ART 106.

l. Dar cumplimiento a la aplicacion de normas técnicas y administrativas para la
correcta identificacion, registro, evaluacién y delimitacion de predios en el
municipio.

Il. Conformar un padrén con informacién catastral al interior de este municipio, fijando
las claves catastrales a cada bien inmueble.

Il Elaborar y actualizar la cartografia municipal.
V. Ofrecer informacion al publico respecto de los datos que arroje el padrén catastral
sobre registros y movimientos de las propiedades.

V. Expedir constancias de no adeudo y de datos.

VI. Mantener actualizada el padron catastral.
VILI. Expedir y notificar los avalluos catastrales.
VIILI. Elaborar planos de ubicacién de los siguientes elementos.

a) Inmuebles destinados a la actividad industrial, habitacional, comercial y
turistica.

b) Servicios publicos.

c) Vialidades del municipio, especificando el sentido del transito, vias de acceso
y de salida.

d) Asentamientos catalogados como irregulares, con el objeto de ofrecer
informacion para los trabajos de la regularizacion de dichos predios inmuebles
propiedad del ayuntamiento.

IX. Cuidar que las actividades catastrales que tiene encomendadas se lleven a cabo
en estricto apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia
fiscal y administrativa.
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X. Expedir los certificados catastrales que le soliciten, asi como los informes, planos y
copias de documentos de los predios enclavados en el municipio, y

XI. Las demas que establezcan las legislaciones aplicables y las que le indique el titular
de obras publicas, tesoreria municipal, el ayuntamiento y el presidente municipal
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERIA Y CONTADOR
MUNICIPAL

«©
PUEBLOS
MAGICOS

RECAUDACION

CATASTRO MUNICIPAL
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision

Contar con un area de catastro eficiente, confiable y transparente. Que se distinga por un
padréon catastral actualizado que nos permita conocer con exactitud las caracteristicas
cualitativas y cuantitativas de los predios existentes en nuestro municipio. Y que refleje ante

la contribuyente calidad, agilidad, honestidad y transparencia en las operaciones catastrales.

Vision

Ser un &rea consolidada, regida por los principios y valores de calidad, honestidad, rapidez
y eficiencia, encaminada a otorgar el servicio con estricto apego a la reglamentacién y a la
ley, dar respuesta inmediata a las solicitudes de la ciudadania, conducirse con orden y
respeto hacia la poblacién en general y obtener de manera continua resultados 6ptimos y

positivos en el desempeifio de las funciones propias de la dependencia.

Valores

Cortesia: Acto de amabilidad, respeto, atenciéon o buena educacion que deberan ejercer
entre compafieros y/o ciudadania en todo momento, propiciando un ambiente de armonia,

pero aun mas con la ciudadania, en donde deberan prevalecer sus garantias.

Honradez: Actuar con rectitud, a no robar, ni engafiar y cumplir sus compromisos, no debera
aprovechar el cargo publico para beneficio personal o a un tercero, considerando entere
otras causales también el detener o acelerar un tramite o procedimiento sin cumplir con los

plazos preventivos.
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Imparcialidad: El servidor publico siempre debe hacer lo correcto, es aplicar la normatividad
vigente si es el caso, por otro lado, los servidores proporcionados deben ser en otro
momento sin preferencias o privilegios de ningun tipo a persona u organizacion alguna, sin
ningun tipo de influencia interna o externa que no sea el servicio desinteresado, los valores

institucionales y el interés general de la ciudadania.

Legalidad: se refiere a la obligacion de guardar una concordancia entre lo plasmado en la
normatividad vigente que regula la relacion entre ciudadanos o con la propia autoridad y a
las verticalidad de respetar derechos y obligaciones de ambas parte conforme a los distintos

ambitos de competencia.

Rendicién de cuentas: para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente
ante la sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus funciones con
eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar

procesos de mejora continua, de modernizacién de recursos publicos.

Eficiencia: La actividad del servidor publico sera ser responsable, puntual y oportuna. Asi
como ser gestion en apego a los planes y programas establecidos, utilizados de forma
adecuada, para obtener los mayores resultados con la minima inversion, a fin de que el
municipio alcance su objetivo de proveer bienestar y calidad en los servicios que presta a la

sociedad.

Respeto: El servidor publico debe proporcionar a las personas un trato digno, cortes, cordial
y tolerante. Est4 obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,

libertades y cualidades inherentes la condicion humana.

Responsabilidad: Para dar cumplimiento a este concepto el servidor publico debera
reflejarlo en la capacidad de tomar decisiones y en asumir las consecuencias que implican
sus actos, mismos que pueden ser favorables y desfavorables, en este Ultimo caso

resolverlo, enfrentarlo, buscando el bien de la sociedad y del bien de la sociedad y de la

13
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institucion que representa. Todas las acciones tienen consecuencias el ciudadano de la

imagen publica, el personal reflejara evidentemente da institucion por pertenecer a ella:

Solidaridad: Se refiere a la empatia que debe existir entre el servidor publico y el ciudadano,
en donde al resolver las peticiones, tramites, o problematica ciudadana se hagan de manera

tal como si fueran propios.

Transparencia: El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de
privacidad de los particulares establecidos por la ley. La transparencia en el servicio publico,
también implica que el servidor publico haga un uso responsable y claro de los recursos

publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacion;

Integridad: el servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad
conduciéndose de esta manera, el servidor fomentara la credibilidad de la sociedad el
instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de confianza y de apego a la

verdad.

Justicia: el servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefa, respectar el Estado de Derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico, para ello es
su obligacion conocer cumplir y hacer cumplir las disipaciones juridicas que regulen el

ejercicio de sus funciones.

Generosidad: el servidor publico, debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de
respecto apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactla. Esta
conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas 0 grupos sociales que
carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integrar, como lo adultos
en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras

etnias quienes menos tienen.

14
Plaza Principal s/n, Col. Centro, Mineral del Chico, Hgo. C.P. 42120, Tel: 771 71 509 94, e-mail: presidencia_mch_2020@mineraldelchico.gob.mx



mailto:presidencia_mch_2020@mineraldelchico.gob.mx

Municipio De Mineral Del Chico, Hgo. ?&J

2020 2024 PUEBLOS
MAGICOS

Manual De Organizacion De Catastro Municipal

Igualdad: El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad,
raza, credo, religion o preferencia politica. No debe permitir que influyan en su actuacion,
circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tienen para

brindar a quien le corresponden los servicios publicos a su cargo.

Humildad: los servidores publicos deberan evitar actos de maltrato y prepotencia, siendo
conscientes de sus fortalezas u debilidades como ser humano, practicando la empatia y
asertividad para lograr con ellos un trato digno;

Moral: El servicio publico debe de observar los principios, preceptos, mandatos,
prohibiciones, patrones de conducta y valores que, en su conjunto conforman un sistema

propio de la sociedad a la cual se presta el servicio publico;

Puntualidad: Valorar al servidor publico que llega no solo a su trabajo a la hora convenida,

si no que las labores que realice sean entregadas en tiempo.

Disciplina: Apreciar al servidor publico que en todas las actividades realice los
procedimientos, en la medida que los mismos sean respetados o se instrumenten mejoras,
las metas se alcanzaran mas facilmente y el orden y la esencia en los resultados seran

evidentes.

Profesionalismo: El funcionario contemporaneo debe tener una mistica de servicio y de
superacion personal, el adaptarse a nuevos procesos y entornos mas competitivos en
calidad en el servicio y estar vigente debe de ser el camino a la profesionalizacion y

capacitacion constante.

Tolerancia: Valoro al servidor publico que respeta y escucha todas las opiniones, la mayoria
de opiniones en un solo sentido, no necesariamente son verdad, el bien comun debe regir
siempre. Las decisiones deben tomarse a través del conocimiento social. De socializar
acciones sobre las bondades y no sobre las sanciones, entender la diversidad de opiniones,
como una oportunidad de evolucionar hacia mejores estados de convivencia social;

armonica y pacifica con el entorno.
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Humildad: los servidores publicos deberan evitar actos de maltrato y prepotencia, siendo
conscientes de sus fortalezas y debilidades como ser humano, practicando la empatia y

asertividad para lograr con ello un trato digno.

Uso adecuado de los bienes del municipio: los servidores publicos aplicaran los criterios
de racionalidad y utilizacion de los recursos humanos, materiales que tengan a su cargo,
utilizandolos estrictamente para el desarrollo de las actividades que no sean las que se les

requieran para el desempefio de sus labores en beneficio para el municipio.

Objetivo Especifico

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 de desarrollo en el cual se planteen las aspiraciones, asi como las lineas de

accion para lograr el desarrollo de nuestro municipio.

La planeacién es una parte fundamental para nuestro municipio, la opinién y aportacion de
los ciudadanos que buscan la satisfaccion de sus demandas y necesidades, por el cual, se
perfila el plan de desarrollo para garantizar mayores oportunidad para todos y que se

asegure las bases del progreso del municipio.
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FUNCIONES

Director del area de catastro

¢ Realiza las visitas fisicas para elaborar la valuacion del inmueble

e Elaborar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos

e Expedir claves catastrales de las diferentes comunidades

e Expedir constancia de ratificacion de medidas y colindancias

e Obtener de las autoridades, dependencia o instituciones de caracter federal
y estatal, de las personas fisicas o juridicas colectivas, los documentos,
datos o informes que sean necesarios para integracion y actualizacion del
padron catastral municipal.

e Cuidar que las actividades catastrales que tiene encomendadas se lleven a
cabo en estricto apego a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables en materia fiscal y administrativa

e Llevar acabo la actualizacion del portal de trasparencia

Auxiliar del area
e Integrar y mantener actualizado los padrones de contribuyentes
e Correspondencia de estrada o salida
e Ofrecer informacién al publico respecto de los datos que arroje el padron
catastral e informacién que soliciten por escrito otra dependencia, sobre
registros o movimientos de las propiedades

e Llevar la agenda del director
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Manual De Organizacion De Catastro Municipal
e Expedir constancias de no adeudo y de datos (traslados de dominio)

e Formar el expediente interno que corresponda para el &rea de recaudacion

y catastro
e Archivar la documentacién en las carpetas que corresponda en el archivo

catastral
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