Departamento de Catastro
Manual de Procedimientos

MISION

Dar servicio a la poblacion, cualitativa y cuantitativamente de los bienes inmuebles urbanos,
rurales, de caracteristicas especiales y de servicios catastrales en el municipio.

VISION

Tener un control actualizado del registro de claves catastrales, planos manzaneros, cartografia
municipal y valor de predios, para tener una mejor actualizacion y creacion de areas
homogéneas y bandas de valores.

OBJETIVO

Este manual es un instrumento en el cual se dan a conocer los métodos y herramientas que son
utilizados por esta coordinacion, con el fin de generar un trabajo ordenado, responsable y de
acuerdo con el servicio que demandan los usuarios, se han propuesto y validado reformas,
adiciones y derogaciones a diversas politicas generales o procedimientos en la totalidad de los
apartados que conforman el Manual Catastral, mismas que indefectiblemente han sido
aprobadas.

ATRIBUCIONES DEL AREA

- Llevar a cabo la inscripcion y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal.

- |dentificar en forma precisalos inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la
localizacion geografica y asignacion de clave catastral que le corresponda.

- Recibir las manifestaciones de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efecto de su
inscripcion o actualizacion en el padron catastral municipal.

- Integrar, conservar y mantener actualizados los registros graficos y alfanuméricos de los
inmuebles ubicados dentro del territorio del municipio.

- Practicar levantamientos topograficos catastrales y verificacion de linderos, en los términos del
ordenamiento correspondiente.

- Proporcionar la informacién que soliciten por escrito otras dependencias

- Difundir dentro de su territorio las tablas de valores unitarias de suelo y construccion aprobadas
por la legislatura.

- Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construccion aprobados por la legislatura, en la
determinacion del valor catastral de los inmuebles.




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

- Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el &mbito de su competencia.

- Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por
cualquier concepto alteren los datos contenidos en el padrén catastral municipal.

- Mantener actualizada la vinculacion de los registros alfanuméricos y graficos del padrén
catastral municipal.

Personal de direccion de catastro
-Director de catastro

-Auxiliar administrativo

Director Auxiliar
Asumir la Responsabilidad como Apoyar en recibir y
» Titulardela Direccion Juridica y entregar oficios.

atender todos los asuntos que sean
asignados por el Superior Jerarquico.

Elaborar las
—» manifestaciones
catastrales

Dar despacho y respuesta a las
diversas peticiones, que sean
reaueridas en esta area.

Llevar el registro de oficios
que envia el coordinador
de catastro

Dar contestacion, atender, dirigir,
coordinar y supervisar el
__—» seguimiento a las tareas

encomendadas a esta coordinacion Formar el expediente

de catastro interno que corresponda
para e.l ért.ea dela

Determina los mecanismos para la coordinacién de catastro

integracion de las propuestas para
las tablas de valores unitarios de
suelo y construccion.

Elabora y revisa la propuesta de las
tablas de valores unitarios de suelo y
— construccién para someterla a revision
y autorizacién con el cabildo.
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