4

PN
, HIDALGO
- -

- S »
Estado Libre vy Soberano
de Hidalgo

CATASTRO MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS.

EXPEDIDO POR LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE METEPEC, HIDALGO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. PRESIDENCIA MUNICIPAL DE METEPEC, HIDALGO.

DICIEMBRE 2024




N
¢ . X
INDICE. HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

— 2022-2018 —

CAPITULO1

DISPOSICIONES GENERALES. _ PROCEDIMIENTOS.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

o > —r [ ) g ke




1 ¢
; Al
| DISPOSICIONES GENERALLS.  HIDALGO
Metepec

GOBILRNO MUMICIPAL 1034 FOLY DPHH-H-GHLO H

1) INTRODUCCION.

Este manual de procedimientos tiene como objetivo integrar y estandarizar las operaciones administrativas de la Direccion Catastra!
del municipio de Metepec. Todas las actividades a cargo de esta direccion estan fundamentadas en la Ley de Catastro del Estado de
Hidalgo. Asimismo, las funciones del personal se rigen por lineamientos, procedimientos y politicas administrativas disefiadas parza
garantizar una atencién eficiente y de calidad a 1a ciudadania.

2) OBJETIVO DEL MANUAL.

Determinar y gestionar eficientemente el cobro del impuesto predial, mantener actualizado el padréon de predios y realizar la
asignacion de claves catastrales. Ademds, administrar los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, promoviendo la
toordinacién de acciones con el gobierno estatal en materia catastral. Estas acciones buscan incrementar la recaudacién tributaria
para traducirse en mayores beneficios y mejores apoyos a la ciudadania.
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3) MISION Y VISION.

4) MARCO JURIDICO.

MISION La Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Somos una direccién comprometida con el orden y el progreso, Mexicanos.

dedicada a conservar y gestionar los expedientes que contienen los
registros de los inmuebles catastrales dentro de la demarcacién
territorial dei municipio. Nuestro objetivo es proporcionar z iz
Autoridad Catastral Municipal los elementos necesarios para
normar, integrar y dirigir el catastro del territorio, garantizando
una administracion eficiente y su actualizacion continua.

La Constitucidn Politica del Estado de Hidalgc.

La Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgso.
Ley de Catastro del Estado de Hidaige.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de
VISION. Hidalgo.

Ser un &rea de Catastro reconocida por su liderazgo en la
innovacion, calidad y calidez en la atencién a fa ciudadania.
Contribuir al desarrollo integral del municipio mediante servicios
catastrales modernos y procesos agiles que apoyen la regulacién y
el aprovechamiento sostenible del territorio, promoviendo un
entorno de justicia, inclusion y prosperidad para todos los
habitantes.

Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos y Egresos Municipal.

Bando de Policia y Buen Gobierno

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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6) AVALUO CATASTRAL.

Un avalio catastral es un documento técnico-administrativo que determina el valor de un bien inmueble con base en criterios
establecidos por las leyes y normas catastrales. Este valor se calcula considerando las caracteristicas fisicas, econémicas, legales y
urbanisticas del predio, asi como factores como su ubicacién, uso del suelo, dimensiones, tipo de construccién y estado de
conservacién.

6.1) ALCANCE.

El procedimiento del avaliio se realiza referente a fos 6.2) RESPONSABILIDADES.
predios que corresponden al municipio y se le expide a la

Ofrecer al solicitante la informacién de los requisitos para
ciudanania en general que lo solicite.

la realizacion de los avaliios catastrales, recibir al
solicitante v revisar su d ocumentacion, la cual debera estar
6.3) FORMATOS. completa y de esa manera dar un buen servicio a la
A continuacion se presenta un listado de los requisitos para ciudanania.

ia realizacion de un Avaluo Catastral.
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| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir solicitud de avalios. Direccidn de Catastro Municipal

Revisar que la solicitud cumpla con todos los requisitos. | Direccion de Catastro Municipal

AVALUO CATASTRAL. “No.2”

Revisar que todos los requisitos estén en orden. Direccién de Catastro Municipal
Revisar su plano que sus coordenadas UTM den Direccion de Catastro Municipal
O@\ H N\ N QN.A. correctamente con sus mediadas gue indican en In | !
. ! . = solicitud " m
El tiempo estimado de reaiizacion y Elaboracion de avaiué catasiral. con todos ios datos que | Direccion de Catastro Municipal |

se recopilaron con el solicitante. i

expedicion es de: Elaborar orden de pago del avalué. El gestor realiza su Direccion de Catastro Municipal _m
pago en tesoreria donde se le expide el recibo de pago
oficial
4 2 hi Firma el avaluo el titular de catastro Direccion de Catastro Municipal

N U 1as —.— & U I — es Entrega del Avalué al gestor donde también firma de Direcci6n de Catastro Municipal
recibido.
Captura la informacién en padrén catastral Direccion de Catastro Municipal
Archivar el expediente de avalio. Direccion de Catastro Municipal
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i. SOLICITUD DE VALOR CATASTRAL.

2.COPIA DE TITULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PUBLICA.

3.COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (PROPIETARIO Y POSIBLE
ADQUIRIENTE..

AVALUO CATASTRAL. “No.2”
09/12/2024

Documentos requeridos. 4.CURP (PROPIETARIO Y POSIBLE ADQUIRIENTE).
La documentacion requerida es esencial

: iy : 5.COPIA DE RFC (PROPIETARIO).
para garantizar la precision, legalidad y
validez del avallio catastral, asegurando 6.COPIA DE LA TARJETA DEL PREDIAL AL CORRIENTE.
W BiNpHRHE . DOpRENS YT 7. COPIA DEL PAGO DE AGUA ACTUALIZADO.
juridica. :
8.PLANO TOPOGRAFICO DEL PREDIO CON COORDENADAS UTM
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ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO. TESORERIA MUNICIPAL. TITULAR DE CATASTRO.
RECIBIR SOLICITUD,———REVISAR SOLICITUD, ORDEN DE PAGO u -PAGO EN TESORERIA.
m REVISAR REQUISITOS. FIRMA DE ACUSE.
__.\1! g o __\ ,.!//.f
_/ / \..u
\.,r ENTREGA DE ACUSE. ENTREGA DE AVALUD g
/ CAPTURA DE ARCHIVARENEL _
COORDENADAS EXPEDIENTE.
\\\. utT™
f REALIZACION DE \
- St 66, FIRMA DE AVALUO
CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. e
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7) CLAVE CATASTRAL.

La clave catastral, es un conjunto de caracteres numéricos, que asigna la autoridad catastral de forma Gnica a un predio para su
identificacion en el catastro, también sirve para que el propietario del inmueble ofrezca mayor seguridad juridica a las personas con
las que realice contratos de compra venta o arrendamiento. La cual se integrara de acuerdo con la normativa que para tal efecto

emita y publigue el Instituto Catastral del Estadc.

7.1) ALCANCE.

El procedimiento de asignacion de las Claves Catastrales se
realiza por medio de una solicitud dirigida a Catastro del
Estado, junto a la documentacidn requerida para el tramite.

7.3) FORMATOS.

Se enlistan los requisitos para la realizacién de la Clave
Catastral.

7.2) RESPONSABILIDADES.

Ofrecer al solicitante la informacién de ios requisitos para
la realizacién de la Clave Catastral, recibir al solicitante,
revisar su documentacion para verificar que este completa
y brindar un buen servicio a la ciudanania.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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'CLAVE CATASTRAL. “No.2”
09/12/2024

El tiempo estimado de realizacion y
expedicion es de:

10 Dias habiles
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir solicitud de Clave Catastral Direccion de Catastro Municipal
Revisar todos sus requisitos estén completos Direccion de Catastro Municipal

Elaborar orden de pago de Clave. El gestor realiza su
pago en tesoreria donde se le expide el recibo de pago
oficial.

i Direccion de Catastro Municipai |

Enviar los requisitos a Catastro del Estado

Direccion de Catastro Municipal

Imprimir la Clave Catastral y Firmar

Direccién de Catastro Municipal

Entrega de la Clave Catastral al gestor donde también
firma de recibido.

Direccién de Catastro Municipal

! Archivar el Expediente de la clave Catastral

Direccion de Catastro Municipal
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ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO. TESORERIA MUNICIPAL. TITULAR DE CATASTRO.
Firmar acuse
RECIBIR mo:n_qco.i;imumsm»u SOLICITUD, ity
Entrega de Clave U
e REVISAR REQUISITOS. Catirat.
{ I m
“—  ORDEN DEPAGD — H PAGO EN TESORERIA.
m \ ARCHIVAR EN
EXPEDIENTE
ESCANEAR
ﬁ\ DOCUMENTOS. \
. ENVIAR DOC.A
CATASTRO \
IMPRIMIR CLAVE \ FIRMAR CLAVE
CATASTRAL. CATASTRAL
CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. @
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8) CONSTANCIAS DE NO PERTENENCIA.

La constancia de no pertenencia emitida por el Catastro sirve para certificar que un predio o inmueble no se encuentra registrade
dentro del padron catastral del municipio. Este documento es fundamental en tramites legales y administrativos, como

regularizacion de propiedades, escrituracion, o resolucién de conflictos de propiedad, ya que proporciona certeza juridica sobre la
inexistencia del bien en los registros oficiales.

8.1) ALCANCE.

El procedimiento de Constancia de No Pertenencia se 8.2) RESPONSABILIDADES.
realiza referente a los predios que lindan con el Municipio y

WaL A - Explicar al ciudadano la situacion en la que se encuentra su
no corresponden al Municipio de Metepec, Hidalgo.

predio y por que sus tramites no los debe realizar en el
municipio de Metepec, Hidalgo; si no dentro del municipio
8.3) FORMATOS. al que le corresponde brindarle los servicios, asi mismo dar
Se enlistan los requisitos para la realizacién de la una buena atencion a la ciudanania.
Constancia de no Pertenencia.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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ACTIVIDAD . RESPONSABLE

Recibir solicitud | Direccion de Catastro Municipal
CONSTANCIA DE NO Revisar todos sus requisitos estén completos Ji Direccion de Catastro Municipal |

PERTENENCIA. “No.2” Revisar su plano que sus coordenadas UTM para Ubicar | Direccion de Catastro Municipal

E . | ¢i predio y checar que reaimenie no pencnce. «

09/12/2024 municipie | .

| Realizar Constancia | Direccion de Catastro Municipai

El tiempo estimado de realizacion y ,_

ety Elaborar orden de pago. El gestor realiza su pago en Direccion de Catastro Municipal |
expedicion es de: | tesoreria donde se le expide el recibo de pago. o m
Firmar Constancia Dirececion de Catastro Municipal .“

Entrega de la Constancia al gestor, donde también firma | Direccion de Catastro _S::.n:.ﬁ_

8 ~4 P Acuse.
N U ias —dﬂ U i _ es Archivar el Expediente de constancia Direccion de Catastro Municipal
CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. e
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ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO. TESORERIA MUNICIPAL. TITULAR DE CATASTRO.
ENTREGA DE
li -
RECIBIR SOLICITUD. m ISAR SOLICITUD CONSTANCIA. v
ARCHIVAR
\n REVISAR REQUISITOS. CONSTANCIA.
i
._REVISAR PLANO CON ;
\ COORDENADAS UThM \.
N REALIZAR i FIRMAR
CONSTANCIA.

m CONSTANCIA. \
3 PAGO EN TESORERIA.

CROEN DE PAGO. \

; 2
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9) ASIGNACION DE VALOR CATASTRAL Y FISCAL.

La asignacién de valor catastral y fiscal es el proceso mediante el cual se determina el valor econémico de un bien inmueble,
considerando sus caracteristicas fisicas, ubicacion y uso, con el objetivo de registrarlo en el catastro municipal. Este valor sirve
como base para el cdlculo de impuestos como el predial y contribuye a la regulacion y ad ministracién del patrimonio inmobiliario en
una jurisdiccion,

9.1) ALCANCE.

La asignacion de Valor Fiscal se asigna cuando van a realizar 9.2) RESPONSABILIDADES.
su pago de impuesto predial mediante sus metros y

e ; Se revisa la tarjeta predial del Gitimo pago, junto con la
ubicacidn del inmueble.

escritura o titulo de propiedad del inmueble. Con base en
los metros cuadrados y la ubicacidn, se asigna un valor, el

9.3) FORMATOS. cual se comunica a la persona solicitante para proceder con
Se enlistan los requisitos para la realizacion de valor la cotizacién correspondiente.
Catastral.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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ASIGNACION DE VALOR
FISCAL Y CATASTRAL
“No.2”
09/12/2024

El tiempo estimado de realizacién y
expedicion es de:

1 Dia.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE _

Direccion de Catastro Municipal |

Revisar todos sus requisitos estén compietos.

| Direccion de Catastro Municipal |

| Revisar su Titulo o Escrituras para revisar sus medidas.

Direccion de Catastro Municipal |

Revisar su plano con coordenadas UTM para Ubicar
el predio y Para corroborar las medidas del titulo o
propiedad, para poder Asignar Valor

Direccion de Catastro Municipal _

Asignar valor

Direccion de Catastro Municipal

_ Archivar el Expediente de constancia

Direccion de Catastro Municipal |




A
AN
PROCEDIMIENTOS. HIDALGO

CAPITULO 2

ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO.

RECIBIR SOLICITUD. REVISAR REQUISITOS..

-

N REVISAR METROS
7~ CUADRADOS Df
| ESCRITURA O TITULOD

_  DEPROPIEDAD
=

/
i

\___ REVISAR PLANO CON
ﬁnoounmzﬁﬁcﬂ:

™ - ASIGNAR VALOR.

\
. ARCHIVAREN EL
EXPEDIENTE
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» Avaldo C Valor deter do por el pic para un i usado como base para el
cobro de imp ¥ b
= Catastro: R 1 d ativo que informacion sobre jos bienes inmuebles de un

municipio o estada.
Ayuntamiento: Organo de goblerno municipal encargado de la administracién pablica local.
= Clave Catastral: Identificador inico asignado a cada propledad dentro del catastro municipal.
P 6n de AvalGo: P di para enpedi un avalio catastral que se haya

perdido o deteriorade.
« C ia de No P fa: D

bien ejidal o comunal,
= Constanciz Administrativa: Certificado itid
espacifica de un inmueble.
Alineamiento y Nimero Oficial: Documento que define la ubicacion exacta de un inmueble dentro
de una manzana y su numeracion oficial.
Predial: Impuesto anual que deben pagar los propletarios de bienes inmuebles basado en e valor

[

que acredita que una propiedad no forma parte de un

T |

por la idad que verifica informacidn

catastral.

= Impuesto: Obligacién fiscal impuesta por ol estado o icipio para &l de gastos
piblicos,

= Walor Fiscal: Valor asignado a un bien | ble para efectos del cilculo de impuestos,

= Valor C; l: Valor 1 io de un ble segln el catastro, basado en criterios técnicos y
econdmicos.

- A i Regular: C idad que ple con todos los requisitos legales para su
establacimisnto.

-« A egular: C idad ida sin cumplir con los requisitos legales o

« Escrituracién: P legal di el cual se Ia propiedad de un

Regularizacién: Proceso legal para otorgar teg
irregulares.

Superficie: Dimensiones totales de un predio exprasadas an metros cuadrados o hectéreas.

Limites y Colindancias: Descripcion de los bordes que delimitan un predio y las propiedades vecinas.

idad juridica a propi de

« Trasiado de Dominio: Acto lagal por el cual se Tiere la propledad de un blen ble de una
persona a otra.
« Escritura Piblica: Documento notarial que formaliza la t Isién de derechos de ledad

— 2022-2018 —
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Topografia: Estudio de la forma y caracteristicas del terreno donde se localizan los
inmuebles.

Cartografia: Ciencia de elaborar mapas para rep tar |a ubicacién de bianes | bl
Base Gravable: Valor utilizade para calcular el monto de impuestos a pagar.

Dominio Pleno: Derecho absolute de propiedad sobre un bien inmueble.

Dominio (til: Derecho = usar y disfrutar de un bien, perc sin capacidad de transferirlo.

D ha li gue un prop de a otro sobre su propiedad.

Zona Catastral: Divisidn territorial para fines de registro y control de inmuebles.

Folio Real: Registro Unico de cada Inmueble en el catastro.

Cartén Catasiral: Documento que describe las caracteristicas principales de un inmueble.
Uso de Suelo: Clasificacion asignada a un predic segln las actividades permitidas en él.
Valor Comercial: Precio de mercado estimado de un bien i bl

Zona de Valor: Area geogrifica con valores similares de inmuebles determinados por el
catastro.

© T el N
Ser 1]

ek Ha o

Propiedad locali: de un drea urbana.

Rural: Proj en dreas d princi a actividades
agricolas o ganaderas.
Régi de Propiedad: Si fegal bajo el cual se administra un inmueble, como
dominio o propisdad privad

Colindancia: Propiedad que limita directamente con otra.

Manzana Catastral: Unidad de divisién bdsica en el catastro.

Sactor C al: Conjunto de manz agr das dentro de un municiplo,

M pio: Divisién administrativa bdsica del territorio nacional.

Perito Valuador: Profesional certificado para realizar avallo de bienes inmuebles.

Instr i fal: D legal emitido por un notario que da fe de actos juridices.
Planimetria: Repr, acign grafica gn plano de un terreno o inmueble.

Altimetria: Representacion de las elevaciones y desniveles de un terreno.

Coordenadas Geogréficas: Sistema de referencia para ubicar un inmueble en el espacio.
Revisién Catastral: Proceso de verificacion de informacidn registrada en el catastro.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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= Para mayor informacidn, puede dirigirse a: Conal i Duiion S8 on e S

» Direcci6n: Palacio Municipal s/n, Col. Cemntro,

Metepec, Hidalgo, C.P. 43400 Acceso: Constitucion Politica del Estado de Hidaleg
Consulta en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo

s Teléfono: (774) 745 5100 Periddico Oficial de Hidalgo

« Pagina web: https://metepechidalgo.gol>.mx E%%ﬁﬁﬂﬁg -

« Correo electrénico: Encuéntrala en n,_n.SE.EnaaEdua del Estado de Hidalgo erm la seccion de leyes estatales

catastro@metepechidalgo.gob.mx Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
. : e Aceaso: Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
« Quejas y denuncias: Contraloria Municipal Disponitle en e portal del Congreso del Estada de Hidalgo
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo
gﬁi?t—hﬂﬂ-i—ﬂ%&&g?g
Consnlta las Jeyes estatales di ibil greso del de Hidalgo
Transparencia Hidalgo

Cadigo Fiseal Municipal para el Estado de Hidalgo-
Acceso: Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
Portal del Congreso del Estado de Hidalgo
Transparencia Hidalzo

Euagwmﬂgg
ceeso: Periddico Oficial del Estado de Hidalgo
Cada municipio publica esta informacién anualmente en el Pemiddico Oficial

s e A s oy v

Periddico Oficial de Hidalgo

Bandu de Palicia y Ruen Gobierno

Acceso:

Este di 0 en la pdgina oficial del municipio de
ESE! E?a%&#ia&ga %zgﬁgﬁgg
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AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revisé Autorizé Versién
Nombre |Arg. Néstor Cruz L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio
Goémez Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Encargado de Contralor Presidente
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PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




