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1. INTRODUCCION

El presente Manual del Departamento de Catastro, tiene por objeto integrar de
forma ordenada los procedimientos administrativos mediante una metodologia
determinada en sus propios lineamientos y politicas y poder conocer la operacion
integral del area. Los procedimientos se conforman de varias etapas con la
finalidad de lograr sus alcances como en el ambito de su aplicacién, sus
responsabilidades de las personas que lo conforman y las definiciones que es la
parte de la connotacién especifica para el buen funcionamiento del proceso y como
final su presentacion grafica en forma de flujogramas para su mayor comprensién
y aplicacion. La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la mas.esencial
del documento.

Catastro tiene por esencia la determinacién de las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los predios y construcciones ubicados dentro del municipio,
mediante la formacién y conservacion de los registros y bases de datos que
permiten su uso multiple como medio para obtener los elementos técnicos,
estadisticos y fiscales que los constituyen.

El registro y valuacién catastral se declara de utilidad publica, para fines fiscales,
socioeconoémicos y urbanisticos.

Las autoridades fiscales que administren contribuciones que se determinen sobre
la propiedad inmobiliaria, su division, consolidacion, traslacién, urbanizacion,
edificacion y mejora, asi como las que tengan por base el cambio de los inmuebles.

Il MISION

Ser la Dependencia Municipal responsable de recopilar e integrar el inventario de
la propiedad del Municipio de San Juan Evangelista, Veracruz, compuesto, por el
conjunto de registros inherentes a las actividades relativas a la identificacion,
inscripcion y valuacion de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del
Municipio, de manera eficiente, confiable y transparente en el trafico inmobiliario,
que permita prestar un servicio de calidad, manteniendo en todo momento el
control, manejo y suministro de la informacién de los movimientos de la funcién
catastral, determinando las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
predios y construcciones ubicados dentro del Municipio.




Ser un catastro con nivel de modernidad acorde a la realidad y requerimientos de
nuestro municipio y que en materia de informacion geografica alcancemos los
estandares regionales de actualizacién, mejorando los niveles de calidad y calidez
en el servicio que cubra las expectativas de un usuario, cada dia mas demandante
de una atencién personalizada, eficiente, eficaz y transparente. Brindando los
servicios con mas estricto apego y respeto a los derechos de los ciudadanos, asi
mismo ser base fiscal eficaz y confiable en la valuacién de Ia propiedad inmobiliaria,
estadistica y registro de la propiedad del municipio.

IV.  MARCO JURIDICO
LEY DE CATASTRO No. 42

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y SOBERANO
CODIGO HACENDARIO MUNICIPAL

V. ATRIBUCIONES

En el articulo 51 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre, se mencionan las
atribuciones que tiene la Comisién de Asentamientos Humanos, Fraccionamientos,
Licencias y Regularizacion de la Tenencia de la tierra y el departamento de Catastro
adopta y adecua estas atribuciones Para su departamento, las cuales son:

v' Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
asentamientos humanos;

v' Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de fusion,
subdivisién, relotificacién y fraccionamiento de terrenos;

v" Vigilar que las licencias del uso del suelo se apeguen a las disposiciones
legales respectivas;

Supervisar el cumplimiento del reglamento de construcciones: y

Intervenir en la regularizacion de |a tenencia de la tierra urbana, y las demas

que expresamente le sefialen esta ley y demas leyes aplicables.

o6 -
SAN JUAN L)
g
.  VISION

i

|

4

]

tl

E

il

g

3

i

il

i




&

= @

ose &

Al =
NGELIS

EL CAMBIO LO HACEMOS JUNTOS SAN JUAN EVANGELISTA
2018-2021

VL. FLUJOGRAMA

La direccion de catastro tiene como propositos
fundamentales:

v" Proporcionar informacién para la implementacién de planes, programas y
acciones que coadyuven al desarrollo socioeconémico de nuestro municipio:

v' Incorporar las comunidades que no estan registradas en el padrén
catastral como actualizaciones y validaciones del mismo.

v' Proporcionar servicios catastrales oportunos y de calidad a los propietarios
y poseedores de bienes inmuebles, asi como a las dependencias e
instituciones. '

v’ Actualizacién y digitalizacion de la informacién cartografica que es
utilizada como base para ejecucion de las funciones en esta direccién.

v' Conservar y actualizar el padrén catastral del municipio.

AREAS DE APLICACION

CERTIFICACION DE VALOR CATASTRAL: se dan de acuerdo a los formatos
DC-016 que envian las notarias a esta oficina para asignarles un valor catastral a
las operaciones que se realizan en ellas, asi como también la firma y sello de la
autoridad catastral se revisa que dicho formato este acompanado de la copia del
recibo de predial pagado del afio en curso, el plano. Verificar que el formato
contenga el nimero de la notaria, nim. de escritura, la superficie del terreno y si

es venta parcial que mencione la superficie que se reserva el vendedor, o que sea
una venta total.

CEDULA CATASTRAL: para expedir un cedula catastral se necesita que el
propietario o poseedor presente los siguientes documentos en copia: escritura,
titulo de propiedad o constancia de posesion con lo que acredite ser el duefio del
predio. Plano del lote donde contenga las medidas y colindancias, asi como la
superficie de este. Asi como también pagar en tesoreria los derechos de la cedula.

VALOR CATASTRAL: se realiza la blisqueda en el sistema de actualizacion
del padrén catastral del estado de Veracruz. (SAPCAT), de H. Ayuntamiento
Constitucional de San Juan Evangelista, Ver. 2018 acuerdo a la clave catastral

asignada al predio, se calcula de acuerdo a la superficie y la infraestructura con
que cuenta el terreno.
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DIFERENCIA DE CONSTRUCCION: se ingresa al SAPCAT, con la clave catastral
del predio para checar los datos de este y con la informacién que proporciona los
auxiliares de campo se calcula lo que pagara por la construccién ubicada en ese
predio.

ACTUALIZAR BASE DE DATOS DE INFRAESTRUCTURA: acude el personal de
campo a la colonia o comunidad que se va actualizar su infraestructura haciendo
levantamiento mediante toma de fotos de todas sus calles y/o callejones, en la
oficina se compara los datos anteriores para sefalar mediante un formato y en la
plataforma de Base de Infraestructura urbana, que actualizaciones se han
realizado en el municipio. -

ACTUALIZACION DE VALOR POR HECTAREA DE SUELO RURAL: se elige una
comunidad y se acude a ella para entrevistarse con la autoridad ya sea comisariado
ejidal, agente o sub- agente municipal para que este nos proporcione el potencial,
recursos renovables o no renovables, la topografia, sus principales cultivos y el
valor por hectérea que hay en su comunidad, esto debe y firmado y sellado por
dicha persona. Posteriormente esto se reporta a la delegacién de catastro, con
Sede en Coatzacoalcos.

DESLINDES Y RECTIFICACION DE MEDIDAS: el solicitante acude a las oficinas
de catastro

municipal a solicitar el deslinde o rectificacion de medidas se le pide traer en copias.
la escritura y pago predial del afio en curso, se le fija fecha para realizacion del
mismo y el dia acordado se traslada el personal de campo al domicilio donde se
realizara dicha actividad y se le pide la presencia de los colindantes, se procede a
realizar las medidas del predio que la escritura ampara asi mismo se cuestiona a
los presentes si no existe inconformidad alguna de que se le extienda al interesado
la constancia correspondiente del deslinde sellada y firma por el titular de esta
oficina, archivandose copia de este en el expediente para control interno.

ACTUALIZACION DEL PADRON CATASTRAL: mediante la captura de fichas en
el SAPCAT, donde se concentran los movimientos ya sean altas, bajas o cambios
realizados durante el mes. '

DIGITALIZACION CATASTRAL: mediante un programa denominado AUTOCAD,
se disefan los planos de cada colonia y comunidad, para tener un archivo
actualizado de estos, la cual se digitalizan las fusiones de predios, desvinculaciones
o rectificacién de medidas.
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FUSION DE CUENTAS CATASTRALES

Revision
minuciosa de la
documentacion

que contenga
todo lo
necesario

PCION DE DOCUM

Se cancela la
cuenta mas
reciente y se deja
vigente la mas
antigua

Se realiza
busqueda en
los archivos y

se fusionan las
cuentas

Se imprime
tramite de
anotaciones
catastrales

Se registraen
el padron.
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MANIFESTACION DE EXCEDENTE DE PREDIO

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Revisién Se realiza d

minuciosa de la busqueda en
documentacion

los archivos y
que contenga

ERE]
A se cotej

g informacion
necesario

Se realiza el
tramite y se le

registra : -
Se imprime

tramite
catastral,

Cédula
catastral

superficie real

Se actualiza el
padron
catastral.
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MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

RECEPCION DE DOCUMENTACION

Revision Se realiza
busqueda en

los archivos y

minuciosa de la
documentacion
que contenga

A se coteja la

necesario informacion

Se realiza el
tramite
correspondiente Se imprime
tramite
catastral,
Cédula
catastral

Se realiza el
pagoen la
tesoreria

Se entrega factura

impresa.

Municipal
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CERTIFICADO DE VALOR CATASTRAL

RECEPCION DEL DC-016

Bisqueda de la Si se requiere
cuenta catastral .

y aviso de
trasmision de
dominio

con historial
realizar las
bisquedas y se
certifica

Se imprime
comprobante de

no adeudo :
Se realiza el

pagoen la
tesoreria
municipal

Se entrega
factura
impresa.
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SERVICIOS CATASTRALES DIVERSOS
SOLICITUD POR ESCRITO O
EN PERSONA
Busqueda de la Expedicion de
informacion la informacion
requerida requerida
Sigenera costo
se realiza el pago
en la Tesoreria
Se entrega
factura
impresa.
CONCLUSION

En el Departamento de Catastro una de las finalidades es mantener aldiay en regla
el area de catastro, con los antecedentes de colonias y comunidades, digitalizando
la cartografia, como también impreso y mantenerla en buen estado, teniendo en
cuenta que se debe mantener actualizado en todo momento para una mejor
atencion y dar una respuesta réapida y precisa al publico todo el tiempo, asi mismo

actualizar en todo momento el padrén catastral, brindando todos los servicios con
eficiencia y de manera eficaz.
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SERVICIOS CATASTRALES DIVERSOS

SOLICITUD POR ESCRITO O
EN PERSONA

Busqueda de la Expedicion de
informacion la informacion
requerida requerida

Sigenera costo
se realiza el pago
en la Tesoreria

Se entrega
factura
impresa.

CONCLUSION

En el Departamento de Catastro una de las finalidades es mantener al dia yenregla
el area de catastro, con los antecedentes de colonias y comunidades, digitalizando
la cartografia, como también impreso y mantenerla en buen estado, teniendo en
cuenta que se debe mantener actualizado en todo momento para una mejor
atencion y dar una respuesta rapida y precisa al publico todo el tiempo, asi mismo

actualizar en todo momento el padrén catastral, brindando todos los servicios con
eficiencia y de manera eficaz.
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