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CAPITULO 1

1) INTRODUCCION.

Este manual de procedimientos tiene como objetive integrar y estandarizar las operacicnes administrativas de 'a Direccion Catastral del
municipic de Metepec. Todas las actividades a cargo de esta direccidn estan fundamentadas en |z Ley de Catastro de! Estado de Hidalgo.
Asimismo, las funciones del personal se rigen por lineamientos, procedimientos y politicas administrativas disefiadas para garantizar una

atencian eficiente y de calidad z lg ciudadania.

2) OBJETIVO DEL MANUAL.

Determinar y gestionar eficientemente el cobro del impuesto predial, mantener actualizado el padrén de predios y realizar la asignacién
de claves catastrales. Ademas, administrar los bienes inmuebles ubicados centro del territorio municipal, promoviendo la coordinacién
de acciones con el gobiernc estatal en materia catastral. Estas acciones buscan incrementar la recaucacion tributaria pars traducirse en

mayores beneficios y mejores apoyos a la ciudadania.
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3) MISION Y VISION.

MISION

Somos una direccion comprometida con el orden y el progrese,
dedicada a conservar y gestionar los expedientes que contienen los
registros de los inmuebles catastrales dentro de la demarcacion
territorial del municipic. Nuestro objetivo es propcrcionar a la
Autoridad Catastra! Municipa! los elementos necesarios parz ncrmar,
integrar y dirigir el catastro del territorio, garsntizando una
administracion eficiente v su actuglizacién continua.

VISION.

Ser un érea de Catastro recenccida por su liderazgo en la innovacidn,
calidad y calidez en la atencidn a laciudadania. Contribuir al desarrollo
integral del municipio mediante servicios catastrales modernos vy
procesos agiles gue apoyen la regulacion y el aprovechamiento
sostenible del territorio, promoviendo un entorno de justicia,
inclusion y prosperidad para todos los habitantes.

CAPITUTO 1
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4) MARCO JURIDICO.

. La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

. La Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

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

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

. Codigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
. Ley de Ingresos y Egresos Municipal.

. Bando de Policia y Buen Gobierno
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5) ORGANIGRAMA.,
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6) AVALUO CATASTRAL.

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

6.1) ALCANCE.

El procedimiento del avaliio se realiza referente a los predios
que corresponden al municipio y se le expide a la ciudadania
en generai que lo solicite,

6.3) FORMATOS.
A continuacién, se presenta un listado de los requisitos para
la realizacidn de un Avalio Catastral.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

6.2) RESPONSABILIDADES.
Ofrecer al solicitante la informacién  de los requisitos para
la realizacibn de los catastrales, recibir al

solicitante y revisar su documentacidn, la cual debera estar
completa y de esa manera dar un buen servicio a Ia

avallos

ciudadania.
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CAPITULO 2
ACTIVIDAD R | RESPONSABLE |
Recibir solicitud de av m_zam Direccion de Catastro Municipal |

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

] “ ” ,
AVALUO CATASTRAL. No.2 Revisar que :xr?! _M.u requisitos estén en orden. | Direccion de Catastro Municipal ﬁ

09 \ 12 \ 2024 Revisar su plano que sus coordenadas UTM den Direccion de Catastro Municipal |
correctamente con sus mediadas que indican en la , _

solicitud.

e

El tiempo estimado de realizacion y Elaboracion de avaluo catastral, con todos los datos que | Direccion de Catastro Municipal |

. _se recopitaron con el solicitante. R | - |
mxﬁm&n_&: es de: "Elaborar orden de pago del avaluo. El gestor realizasu | Dircecion de Catastro Municipal |

pago en tesoreria donde se ke expide ¢l recibo de pago

 oficial |
4 =i ' Firma el avalio ¢l titular de catastro | Dircecion de Catastro Municipal |
q o 1as , a U— — es Entrega def Avalué al gestor donde también firma de Direccidén de Catastro Municipal |
 recibido. ‘ N
 Captura la informacion en padron catastral Direccion de Catastro Municipal |
E.nr:&. <l rxﬂ&ﬁ:_n de avalto. | Direccidn de Catastro (E:E%mﬁ i
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. SOLICITUD DE VALOR CATASTRAL.
1 COPIA DE TITULO DE PROPIEDAD O ESCRITURA PUBLICA.
1. COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL (PROPIETARIO Y POSIBLE @
ADQUIRIENTE). .
4 CURP (PROPIETARIO Y POSIBLE ADQUIRIENTE).
5, COPIA DE RFC (PROPIETARIO).
;. COPIA DE LA TARJETA DEL PREDIAL AL CORRIENTE.
7. COPIA DEL PAGO DE AGUA ACTUALIZADO.
i PLANO TOPOGRAFICO DEL PREDIO CON COORDENADAS UTM

@&
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CAPITULO 2
ENTRADA. DIRECCICN DE CATASTRO. TESORZRIA MUNICIPAL. TITULAR OE CATASTRO.
RECIBIR SOLICITUD. - REVISAR SOLICITUD. ORDEN DE PAGO — ~PAGO EN TESORERIA.
_REVISAR REQUISITOS. FIRMA DE ACUSE. ~
° ENTREGA DE ACUSE. ENTREGA DE AVALUG _
CAPTURA DE ARCHIVARENEL
COORDENADAS EXPEDIENTE.
uTM
_ REALIZACION DE =
AVALUO. FIRMADE AVALUG
CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. e
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CAPITULO 2

7) CLAVE CATASTRAL.

ta clave catastral, es un conjunto de caracteres numéricos, que asigna la autoridad catastral de forma Gnicg 2 un predio para su
identificacion en el catastro, también sirve para que el propietario del inmueble ofrezca mayor seguridad juridica a las personas con !as
que realice contratos de compra venta o arrendamiento. La cual se integrara de acuerdc con la normativa que para tal efecto emita y
publigue el Instituto Catastral del Estado.

7.1) ALCANCE.

£l procedimiento de asignacién de las Claves Catastraies se N.Nu RESPONSABILIDADES.

realiza por medio de una solici = y s o
— P olicitud dirigida a Catastro del Ofrecer zl solicitante Iz informacién de ios requisitos para la

Estado, junto a la docum i id i ite. e s n -
ado, umentacién requerida para el trémite realizacién de la Clave Catastral, recibir al solicitante, revisar
su documentacion para verificar que este completa y brindar
7.3) FORMATOS. un buen servicio a ia ciudadania.

se enlistan los requisitos para la realizacién de la Ciave
Catastral.
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CAPITULO 2

ACTIVIDAD RESPONSABLE
CLAVE CATASTRAL. “No.2” zmm“wﬁ solicitud de Clave Catastral Direccion de Catastro Municipal
Revisar todos sus requisitos estén completos | Direceion de Catastro Municipal
09/12/2024 == )
Flaborar orden de pago de Clave. El gestor realiza su | Direccion de Catastro Municipal | ﬂm.
El tiempo estimado de realizacion y w Emc.m.a tesoreria donde se le expide ¢l recibo de page
i | ofici
expedicion es de: Enviar los requisitos a Catastro del Estado Direccion de Catastro Municipal
Imprimir la Clave Catastral y Firmar Direccion de Catastro Municipal
Entrega de la Clave Catastral al gestor donde también Direccion de Catastro Municipal \
10 Dias habiles firma de recibido. P j
Archivar el Expediente de la clave Catastral | Direccion de Catastro Municipal /
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Fheduad pohip CAPITULO 2

TRADA. CIRECCISN DE CATASTRO. TESORERIA MUNICIPAL. TITULAR OF CATASTRO.
Firmar acuse
RECIBIR SOLICITUD. — REVISAR SOLIC 5 »
, e deClaveC.
Entregade Clave
_REVISAR REQUISITOS. Ca 1. w
ORDEN DE PAGD PAGO EN TESORERIA.
ARCHIVARER
EXPEDIENTE
ESCANEAR
DOCUMENTOS. Vvﬂ.,
ENVIARDOC. A
CATASTRO /.
IMPRIMIR CLAVE FIRMAR CLAVE @
CATASTRAL. CATASTRAL
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8) CONSTANCIAS DE NO PERTENENCIA.

La constancia de no pertenenciz emitida per el Catastro sirve para certificar que un predio o inmueble no se encuentra registrado dentro
del padrén catastral del municipio. Este documento es fundamental en trdmites legales y administrativos, como regularizacion de
propiedades, escrituracion, o resolucion de conflictos de propiedad, ya gque properciona certeza juridica sobre la inexistencia del bien en
los registros oficiales.

8.1) ALCANCE.

El procedimiento de Constancia de No Pertenencia serealiza m.N- RESPONSABILIDADES.

i redi . ... ' . : 5
relerente a lox jpredios gue lindun con el Municipio ¥ ma Explicar al ciudadano la situacién en la que se encuentra su

serrespandenial Municipic de Mekepes, fideinc. predio y por qué sus tramites no los debe realizar en el
municipic de Metepec, Hidzlgo; si no dentrc da! municipic a!
8.3) FORMATOS. que le corresponde brindarle los servicios, asi mismo dar una
Se enlistan los requisitos para la realizacion de la buenz atencién a la cludadania.

Constancia de no Pertenencia.
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CONSTANCIA DE NO
PERTENENCIA. “No.2”
09/12/2024

El tiempo estimado de realizacién y
expedicién es de:

2 Dias habiles

CAPITULO 2
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ACTIVIDAD

. RESPONSABLE

~ Recibir solicitud

Direccion de Catastro Municipal |

Revisar todos sus requisitos esién completos

" Revisar su plano que sus coordenadas U TM para Ubicar
¢l predio v checar gue realmente no pertenece al
municipio

" Direccion de Catastro Municipal Q
"Direccion de Catastro Municipal |

— — — -

Realizar Constancia

Direccion de Calastro Municipal |

Elaborar orden de pago. El gestor realiza SU pago en
tesoreria donde se le expide ¢l recibo de pago.

Firmar Constancia

| Direccion de Cawstro Municipal A,

| Dircccion de Catastro Municipal |

:ntrega de la Constancia al gestor, donde también firma
Acuse.

“ Direccion de Cawstro Municipal
|

Archivar el Expediente de constancia

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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CAPITULO 2
ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO. TESORER/A MUNICIPAL. TITULAR DE CATASTRO
ENTREGA DE
RECIBIR SOLICITUD. —REVISAR SOLICITUD. o m;m_bn:

_REVISAR REQUISITOS. nnumﬁnmﬂ : ﬁ
" REVISAR PLANO CON

‘COORDENADAS UTM

REALIZAR FIRMAR !
CONSTANCIA. CONSTANCIA.
FIRMAR ACUSE. ——

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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CAPITULO 2

8) ASIGNACION DE VALOR CATASTRAL Y FISCAL.

La asignacién de valor catastral y fiscal es el proceso mediante el cual se determina el valor econdmico de un bien inmueble, considerando
sus caracteristicas fisicas, ubicacidn y uso, con el objetive de registrarlo en el catastrc municipal. Este valer sirve como base para el
célculo de impuestos como ei predial v contribuye a la regulacién y administracidn de! patrimonio inmobiliario en unz jurisdiccion.

9.1) ALCANCE. ﬁ

La asignacidn de Valor Fiscal se asigna cuando van a realizar su W.Nu RESPONSABILIDADES.

ago dei t di i icacid - i
pago de impuesto predial mediante sus metros y ubicacidn del e sonviss- in-bnrlete. predinl-del-Gilimo-pago; Hmtecton

escritura o titulo de propiedad del inmueble. Con base en los n
9.3) FORMATOS. metros cuadrados y la ubicacidn, se asigna un valor, & cual se _

inmueble.

Se enlistan los requisitos para la realizacién de wvalor comunica a la persona solicitante para proceder con |z

Catastral. cotizacion correspondiente.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Y e




Metepec

PROCEDIMIENTOS

CAPITULO 2

4
AR

HIDALGO

- 3032-1028 =

ENTRADA. DIRECCION DE CATASTRO.

RECIBIR SOLICITUD. “REVISAR REQUISITOS. .

 REVISAR METROS
CUADRADOS DE
ESCRITURA O TITULO
- DE PROPIEDAD

REVISAR PLANO CON
~ COORDENADAS UTM

- ASIGNAR VALOR.

. ARCHIVARENEL
EXPEDIENTE

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

El tiempo estimado de realizacion y
expedicion es de:

1 Dia.

CAPITULO 2
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RESPONSABLE

“ACTIVIDAD

Revisar todos sus requisitos esién completos.

Direccion de Catastro Municipal

ol

Direccion de Catastro Municipal |

Revisar su Titulo o Escrituras para revisar sus medidas.

Revisar su plano con coordenadas UTM para Ubicar
el predio v Para corroborar las medidas del titulo o

propiedad. para poder Asignar Valor
Asignar valor

— e

| Direccion de Catastro Municipal |

1

Direccion de Catastro Municipal

—
|
|

Direccion de Catastro awnmﬁﬁ_. |

|

_Archivar ¢l Expediente de constancia

| Direccion de Catastro Municipal ]

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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= Para mayor informacién, puede dirigirse a:

¢ Direccion: Palacio Municipal s/n, Col. Centro,
Metepec, Hidalgo, C.P. 43400

* Teléfono: (774) 745 5100

* Pagina web: https://metepechidalgo.gob.mx

* Correo electronico:

* Quejas y denuncias: Contraloria Municipal
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