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"2 FACULTADES Y OBLIGACIONES.  HIDALGO
Metepec e

Articulo 56, Fraccién i, Inciso a)
Los ayuntamientos tienen la facultad y obligacién de:

. Dotar a las dependencias de la administracion publica municipal de:

- Manuales de organizacién.
- Manuales de servicios y procedimientos.
- Otros instrumentos que permitan mejorar el desempefio de la

administracién ptblica municipal.
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FACULTADES Y OBLIGACIONES.  HIDALGO
Metepec

LOBEAND MUbITIFAL 28 2037

Fundamento Juridico: Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

1. Articulo 56, Fraccion |, Inciso b)
2. Los ayuntamientos tienen la facultad y obligacién de:
- Elaborar y aprobar el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas

jurisdicciones.
- Organizar el funcionamiento del ayuntamiento y la administracién publica

municipal.
- Regular materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su

competencia.
- Asegurar la participacion de la sociedad en el desarrollo y cumplimiento de dichas

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

L]

« La Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

- La Constitucion Politica del Estado de Hidalgs. + Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Leyde Ingresos y Egresos Municipal.

« La Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

- Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. Bando de Policiay Buen Gobierno
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INTRODUCCION HIDALGO
Metepec

GomERNO W,

El presente documento tiene como propdsito transparentar las actividades realizadas en esta area y servir
como una fuente confiable de informacién.

£l Catastro Municipal desempefia un papel fundamental en el desarrollo del ayuntamiento, siendo
responsable de la identificacion, descripcién y registro de los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio
municipal. Esta labor incluye la determinacién de propietarios, la verificacion de las caracteristicas de los
predios rusticos y urbanos, y, de manera crucial, el célculo de su valor catastral.

Através de estas funciones, el Catastro Municipal contribuye al ordenamiento territorial, ala recaudacién de
ingresos propios y al fortalecimiento de la planificacién urbana y rural, aspectos esenciales para el

crecimiento sostenible del municipio.
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1) Presentacion. 6)Visién y Mision.

2) Introduccion. 7) Valores

3) Marco Juridico. 8) Estructura organica de Catasiro
4) Facultades. Municipal.

5) Objetivos Generales. o O..m.m il il
10) Principales funciones.

11) Fuentes de Informacion.
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El presente manual de organizacién de la Direccion de Catastro Municipal, municipio de Metepec, Hidalgo;
es de gran utilidad, ya que tiene como objetivo brindar la posibilidad a contribuyentes y servidores publicos
de acceder a fuentes de informacién, las cuales agilicen su proceso de diferentes tramites, funciones y

organizacién del drea.

Esto con la finalidad de dar la atencién a las comunidades que integran al municipio de Metepec, Hidalgo; asi
mismo, comprometer a los encargados de drea y auxiliares a ofrecer un buen servicio, agil y bien concluido.
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GORTEENO MUNILIFAL Pra 03T

Fundamento Juridico: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de
Hidalgo. B
1. Articulo 24, Fraccidn XXVI
- Los ayuntamientos, consejos municipales y la administracion publica municipal son sujetos
obligados a garantizar el derecho de acceso a la informacién publica.
2. Articulo 59
- Los sujetos obligados deben:
= Poner a disposicién de los particulares la informacién sefialada por esta ley.
« Utilizar sus sitios de internet y la plataforma nacional para facilitar el acceso a esta
informacién.
3. Articulo 69
- Los sujetos obligados deben:
= Publicar y mantener actualizada la informacién relacionada con sus facultades, atribuciones,

funciones u objeto social.
= Asegurarse de que esta informacién esté disponible en sus medios electrénicos.
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| OBJETIVOS GENERALES HIDALGO
Metepec S

GOBU RN MUNIZIPAL #2a 307

1. Recepcidén y seguimiento de documentacion
- Garantizar larecepcién eficiente y el seguimiento adecuado de la documentacion y solicitudes presentadas por los

contribuyentes, asegurando la transparencia y el cumplimiento de los plazos establecidos.

2. Actualizacién de cartografia digital
- Mantener actualizada la cartografia digital en el Sistema de Gestion Catastral Multifinalitario, incorporando los

cambios y actualizaciones necesarias para mejorar la precisién y eficiencia en la gestion de lainformacion catastral.

3. Administracion y actualizacién del padron catastral
= Conservar, administrar y actualizar el padrén catastral conforme a la normatividad vigente, asegurando la

integridad y disponibilidad de la informacién relevante para la gestién de bienes inmuebles.

4. Determinacién de valores catastrales
- Aplicar las metodologias correctas y actualizadas para el cdlculo y determinacién de los valores catastrales,

garantizando la precisién y equidad en la valoracién de los bienes inmuebles.

S.Elaboracién y actualizacién de claves catastrales
- Elaborar y mantener actualizadas las claves catastrales correspondientes a las actualizaciones realizadas,

facilitando su identificacién y consulta dentro del sistema catastral municipal.
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OBJETIVOS GENERALES s

Somos una direccién comprometida con el orden y el progreso, dedicada a conservar y gestionar los expedientes que
contienen los registros de los inmuebles catastrales dentro de la demarcacion territorial del municipio. Nuestro
objetivo es proporcionar a la Autoridad Catastral Municipal los elementos necesarios para normar, integrar y dirigir el
catastro del territorio, garantizando una administracién eficiente y su actualizacién continua.

VISION.

Ser un &rea de Catastro reconocida por su liderazgo en la innovacién, calidad y calidez en la atenciéon a la
ciudadanfa. 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, inclusién y prosperidad para todos los habitantes.
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ORGANIGRAMA.
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PRESIDENTE

MUNICIPAL.

A
ESTRUCTURA ORGANICA  mipaLGO

TESORERQ
MUNICIPAL.

ENCARGADO DE
CATASTRO MUNICIPAL. AUXILIARDE CATASTRO
MUNICIPAL

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. o




4
FUNCIONES PRINCIPALES DE LA AN

N DIRECCION DE CATASTRO HIDALGO
Metepec e

LOWW RN MUNTC AL 2838 2087

Auxiliar de Catastro Municipal:

Titular de Catastro Municipal:

2. Coordinacidn y Supervisién
o Cocrdinar y supervisar lss diversas funciones y actividades del dres,
asegurando el cumplimiento de las normatives y objetivcs establecicos.
Supervisar al personal 2 su cargo, promoviends la eficiencia y el trabajo
er equipo.
2.Atencién al Piablico
o Brindar atencidn sl piblico en situaciores relacionadas con sus predios,
proporcionands  informacién clare y oportuna sobre trémites,
actuzlizaciones y regulaciones catastrales.
3. Alts de Predios Nuevos
o Gesticrar el alta de nuavos predios en el padrén de contribuyentes,
asegurando que los registros sean precisos y estén actualizados confarme
a las normativas vigentes.
4 Elaboracion de Avalios Catastrales y Asignacion de Ciaves Catastrales
o Realizar svalics catastrales y asignar clesves catastrales para nuevos
predios y sctualizaciones, garantizande |z precisidn en |z valoraciér y
ciasificacion de ios bienes inmuebles.
5. Gesticn de Predios Ocuitos y Constancias
o identificar y regularizar pradios ocultos, emitir censtancias de no
perterencia y gestionar la actualizscion del valor catastral y fiscal de los
predics ex:stentes.
6. Registro de Predios en Cartcgrafiz
o Registrar y actuzlizar la cartografiz cigital con los nueves predios,
asegurardo |z corracta geolocalizacion y representzcion de ios bienes
inmuebles en el sistema catastral.
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1. Atencion al Pablico
o Brindar atencién al pidblico, proporcionando informacion sobre
predios, presupuestos prediales y resolviendo dudas relacionadas con
tramites y servicios catastrales.
2 Archivo de Correspondencia
o Gestionar el archivo de correspondencia enviada y recibida,
asegurando su correcta clasificacion y acceso para futuras consultas.
3 Elaboracion de Oficios y Escritos
 Elaborar oficios y otros escritos administrativos, como constancias
y documentos requeridos para diversos tramites catastrales.
4 Recepcion y Revision de Documentacion
s Recibir y revisar la documentacion presentada para solicitudes de
avalios, altas de predios y actualizaciones en los registros de
contribuyentes, verificando que cumpla con los requisitos
establecidos.
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