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GOEIERND MUMNICIPAL a0za. TO3T

E! presente manual de organizaciéon 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 v organizaciéon dei areaz.

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 area y auxiliares a ofrecer un buen servicio, agil y bien
concluido.
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El presente documento tiene como propdsito transparentar las actividades realizadas en esta area y servir
como una fuente confiable de informacion.

El Catastro Municipal desempefia un papel fundamental en el desarrollo del ayuntamiento, siendo
responsable de la identificacién, descripcién y registro de los bienes inmuebles ubicados dentro de!
territorio municipal. Esta labor incluve la determinacion de propietarios, la verificacion de las
caracteristicas de los predios rdsticos y urbanos, y, de manera crucial, el calculo de su valor catastrai.

A través de estas funciones, el Catastro Municipal contribuye al ordenamiento territorial, a la recaudacion
de ingresos propios y al fortalecimiento de la planificacion urbana y rural, aspectos esenciales para el
crecimiento sostenible del municipio.
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« Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de

« La Constitucion Politica de los Estados Unidos
Hidalgo.

Mexicanos.

» La Constitucion Politica del Estado de Hidalgc. “2Godigs Flacal Muntcipai paraiel Estado de Hidalgs.

» La Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalge. Filoy up Ingroves y Sgtasor Manicipal

» Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. » Bando de Policla y Buen Goblerno
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GORERMD MUMICIFAL oz4- 3037

Fundamento Juridico: Ley O rganica Municipal del Estado de Hidalgo.

1. Articulo 56, Fraccion |, Inciso b)
2.Los ayuntamientos tiene n la facultad y obligacion de:

o Elaborar vy aprobar el bando de gobierno y policia, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones.

o Organizar el funcionamiento del ayuntamiento y la administracion publica
municipal.

> Regular materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia.

o Asegurar la participacion de la sociedad en el desarrolio y cumplimiento de

dichas disposiciones.
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Articulo 56, Fraccion I, Inciso a)
Los ayuntamientos tienen la facultad y obligacion de:
- Dotar a las dependencias de la administracién piblica municipal d=-
o Manuaies de organizacion.
o Manuales de servicios y procedimientos.

o Otros instrumentos que permitan mejorar el desempefio de la
aaministracion publica municipal.
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GOBIERMO MUNICIPAL amaa- 2037

Fundamento Jjuridico: Ley de Transparencia y Acceso a ia informacidn Puabiica para ei Estado de
Hidalgo.
1.Articulo 24, Fraccion XXVI
o Los ayuntamientos, consejos municipales y la administracion publica municipal son sujetos
obligados a garantizar el derecho de acceso a la informacién publica.
2. Articulo 52
o Los sujetos obligados deben:
» Poner a disposicion de los particulares la informacion sefialada por esta ley.
« Utilizar sus sitios de internet y la plataforma nacional para facilitar el acceso a esta
informacion.
3. Articulo 69
s Los sujetos obligados deben:
= Publicar y mantener actualizada la informacion relacionada con sus facultades, atribuciones,
funciones u objeto social.
» Asegurarse de que esta informacidn esté disponibie en sus medios electronicos.
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GOBIIRNG MUNICIPAL aza. 3037

i.Recepcion y seguimiento de documentacion
o Garantizar la recepcién eficiente y el seguimiento adecuado de ia documentacién y solicitudes presentadas por
los contribuyentes, asegurando la transparencia y el cumplimiento de los plazos establecidos.
2.Actualizacién de cartografia digital
o Mantener actualizada la cartografia digital en el Sistema de Gestion Catastral Multifinalitario, incorporando los
cambios y actualizaciones necesarias para mejorar la precision y eficiencia en la gestion de la informacidn
catastrai.
3.Administracién y actualizacidén del padrén catastral
o Conservar, administrar y actualizar el padrén catastral conforme a la normatividad vigente, asegurando la
integridad y disponibilidad de |a informacion relevante para la gestion de bienes inmuebles.
4.Determinaciéon de valores catastrales
o Aplicar las metodologias correctas y actualizadas para el cdlculo y determinacion de los valores catastrales,
garantizando ia precision y equidad en ia vaioracion de los bienes inmuebies.
5.Elaboracion y actualizacion de claves catastrales
o Elaborar y mantener actualizadas las claves catastrales correspondientes a las actualizaciones realizadas,
facilitando su identificacién y consulta dentro del sistema catastral municipal.

CATASTRO MUNICIPAL-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.




4
%

| OBJETIVOS GENERALES. HIDALGO
Metepec i da.

GOBITRND MUMICIPAL o3a. 3027

MISION

Somos una direccion 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 demarcacién territorial
del municipio. Nuestro objetivo es proporcionar a la Autoridad Catastral Municipal los elementos
necesarios para normar, integrar vy dirigir el catastro del territorio, garantizando una administracién

eficiente v su actualizaciéon continua.
VISION.

Ser un drea de Catastro reconocida por su liderazgo en la innovacién, calidad y calidez en la atencién a la
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.
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CAPITULO 1
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5) ORGANIGRAMA.
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FFUNCIONES PRINCIPALES DE LA AN

N DIRECCION DE CATASTRO. HIDALGO
Metepec LA T4

SOUIERNS M UMICIPAL TR T

. .. Auxiiiar de Catasiro Municipai:
Titular de Catastro Municipal:=

1.Coordinacién y Supervision
« Coordinar y supervisar las diversas funciones y actividades del drea,
asegurando el cumplimiento de las normativas y objetivos establecidos.
Supervisar al personal a su cargo, promoviendo la eficiencia y el trabajo
en equipao.
2. Atencidn al PGblico
o Brindar atencidn al pdblico en situaciones relacionadas con sus predios
proporcionando informacién clara v oportuna sobre tramites
actualizaciones v regulaciones cata strales
3.Alta de Predios Nuevos
o Gestionar el alta de nuevos predios en el padron de contribuyentes,
asegurando que los registros sean precisos y estén actualizados
conforme a las normativas vigentes.
4_Elaboracién de Avalios Catastrales y Asignacién de Claves Catastrales
o Realizar avallios catastrales y asignar claves catastrales para nuevos
predios y actualizaciones, garantizando la precision en la valoracién y
clasificacion de los bienes inmuebles.
5.Gestion de Predios Ocuitos y Constancias
o identificar y regularizar predios ocultos, emitir constancias de no
pertenencia y gestionar la actualizacidn del valor catastral y fiscal de los
predios existentes.
6.Registro de Predios en Cartografia
o Registrar y actualizar la cartografia digital con los nuevos predios,
asegurando Ia correcta geolocalizacidn y representacion de los bienes
inmuebles en el sistema catastral.

1.Atencidn al Piblico

o Brindar atencién al piiblico, proporcionando informaciéra sobre
predios, presupuestos prediales y resolviendo dudas relaci onadas
con trémites y servicios catastrales.

2. Archivo de Correspondencia

o Gestionar el archivo de correspondencia enviada y recibida,
asegurando su correcta clasificacien y acceso para Jfuturas
consuitas:.

3_Elaboracién de Oficios v Escrito:

o Elaborar oficios y otros escritos administrativos, comc
constancias y documentos requeridos para diversos tramites
catastraies.

4.Recepcién y Revisién de Documentacién

o Recibir y revisar {a documentacién presentada para solicitudes de
avaldos, altas de predios y actualizaciones en los registros de
contribuyentes, verificando que cumpla con los requisitos
establecidos.
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CAPITULO 3

» Para mayor informacién, puede dirigirse a: e e e
+ Direccién: Palacio Municipal s/n, Col. Centro,
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Metepec, Hidalgo, C.P. 43400 Aceeso: Constitucién Politica del Bstao de Nidalgo
_ua:u:_? enel ?1&8 Ofictal del Estado de Hidalgo
» Teléfono: (774) 745 5100

. - i del Instituto Catnstral del Fstado de Hidal
» Pégina web: https://metepechidalgo.gob.mx L e e i

« Corren ﬂ_mﬂ.ﬂWW-umnﬁu- Encuéntrala en ei portal del Congreso del Estario de Hidalgo en la = eccion de leves estalabe:

Fuente .En_a ﬁép!uaﬁwnn E.lu S«_nﬂa % a_ucgaa g

catastro@ metepechidaigo.gob.mx Ley de Catastro del Estado de Hidaine
- . . Acteso: Ley de Catastro del Eatado de Hidalze
» Quejas y denuncias: Contraloria Municipal Disponible en el portal del Congreso del Estado de Hidaleo
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidaigo
Acceso: Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidakso
Consulta las leyes estatales disponibles en el Congreso del Fstado «le Hidaleo
Transparencia Hidalge

Cédigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
Acceso: Codigo Fiseal Municipal para el Estadoe de Hidalgo
Portal del Congreso del Estado de Hidalgo

Cada _H._E.&& EEB&BE?—.E»E& anuaimente en el Perioddco Oficial
Peridgdico Oficial de Hidalgo

Bando de Policia y Buen Gobierno
Acvceso;
Este d ib e en Ia pdgina oficial del municipio de
Metepeco el ?—._?__3 Ofieial n—m_ Es ..mn_ ,de :Eu_ : Periddico 0flcial del Estado de Hidaleo.
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AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboro Reviso Autorizo Yersion

Nombre |Arg. Néstor Cruz L.C. Noel Miguel |C. Juan Antonio

Goémez Hernandez Franco Ortiz

Vargas

Encargado de Contralor Presidente

Catastro . | Municipal Municipal
Firma

-

Fecha

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx




