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INTRODUCCION

El presente manual se slabord con el objeto de gue los servidores publicos del Gobiemo
Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer ia organizacion
de CATASTRO MUNICIPAL, ADSCRITA AL MUNICIPIO DE MATLAPA, S.LP. asi
como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica aclualizada y autorizada, &l marco
juridico en &l gue sustentan su actualizacidn y funcionamiento, los objetivos que tiensn
ancomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarios.

Ademas, e manual de organizacion faciita a los empleados y funcionarios &l
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda entre
ofras cosas, a Integrar y orientar al nueve personal y es un instrumento valiosc de datos
para estudios de productividad, reorganizacion y de recursos humanos,

La aplicacién del presente manual s Gnicamente para el personal que integra Cafastro
Municipal y sera la mizsma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

El catastro, en términos generales, es el censo analitico de la propiedad inmobiliana, que
tiene el propésito de ubicar, describir y registrar las caracteristicas fisicas de cada bien
inmueble con el fin de detectar sus particularidades intrinsecas que lo definen tanto
material come aspacialmente. La administracion publica del catastro, tiene por objeto
detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles ubicados en el terrtonio del municipio,
conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su situacidn juridica-
econmica para fines tanto legales coma impositivos.

E| catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles asentados en su territorio,
registrar los datos exactos relativos a sus caracteristicas, determinar su valor y conoocer la
situacian juridica de los mismes respecto a sus propietarios, todo elio encaminado
principaimente a la captacion de recursos a través del cobro de diferentes impuestos a la
propiedad inmobiliaria, como son el predial y el de traslacion de dominio, entre otros. La
elaboracion de catastro comprende dos aspectos.

. El inventario de los inmuebles ubicados en el municipio y de sus propietancs,
realizado a través de un estudio que implica su localizaciin y registro.

- La determinacion dal valor de los inmuebles, con & fin de obtener & valor catastral
que es la base para el cobro del impuesto predial.

La creciente complejidad de la vida municipal ha ido estableciendo, tecnica Y
concaptualments, una distincion de las actividades catastrales, reconociendose dos tipos
de catastra: el urbano y el rural.
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OBJETIVO

RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion plblica del Municipio de Mattapa,
S.L.P. En esle caso Catastro Municipal.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su reglamento intenor,
Modificarse las tareas al interior de los drganos administrativos.
Cambios es sus atribuciones o su estructura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitird un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, y Secretaria General, para efeclo que se dictamine y apruaben los
lineamientos contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el
comunicado respectivo & |a dependencia interesada.

Ya revisado se presentard un ejemplar original impreso y en formato digital al
Secretario General del Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo

Municipal.

LUna vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalacion con
el personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccién de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccion de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Goblemo
Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cuglguier
cambio que se presenie en la organizacion de las areas, se comunigue a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA ¥ SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos
y mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica

Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de Catastro
Municipal son las siguientes:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del
Estado.

Ley de Hacienda Para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.
Ley del Registro Plblico de la Propiedad vy del Catastro Para el Estado y
Municipios de San Luis Potosl.

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal.

Codigo Civil Para &l Estado de San Luis Potosi.

Codigo Fiscal del Estado.

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones.

pliblicas de Estado de San Luis Potosi.

Ley d& Ingresos del Municipio de Matlapa Vigente.

Ley de Entrega Recepcion.

Bando de Palicia y Gobiermo dei Municipio de Matiapa.

Cédigo de Etica Municipal.

Reglamento Intemo del Municipio Libre de Matlapa, San Luis Potosi.
Reglamento Intemo del Consajo Técnico Catastral Municipal.

Ley de Entrega Recapcién del Estado da 5an Luis Potosi.

Guia del Manual de Organizacion.

{y demas reglamentos municipales QUE RIGAN LA MATERIA.)



Responsabilidades De Los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omision o accidn se aplicaran a todos los trabajadores que
perciban un sueldo o salario dentra del goblemao municipal, sea trabajador de base,
contraio yio prestador de servicios profesionales.

En caso del incumplimiento del reglamento interno dentro de su area de trabajo se iniciara
el procedimiento sancionador por parte de la direccion de Recursos. Humanos y
Materiales o la Secretaria General del Ayuntamiento.

En caso de incurrir en faltas administrafivas no graves se iniciara el procedimiento de
sancién ante la Contreloria Intema.

En caso de incurtr en falas administrativas graves se iniciard el procedimiento ante
contraloria intema y s& turnard a la autoridad correspondiente.

En caso de delilo el procedimiento judicial se iniciara por parte de Sindicatura, ademas de
la separacion inmediata al cargo del servidor plblico.



FILOSOFIA

MISION: Administrar y valuar el inventario de los bienes inmusbles urbanos
y risticos ubicados en el territorio Municipal, proporcionando sanvicios
catastrales de calidad, al piblico en general v a los actoras del mercado
inmobiliario, para lograr una adecuada identificacion fisica, juridica, econémica y
fiscal de los bienes inmuebles, que coadyuve a la gestién territonial, poblacional
y economica del Municipio de Matlapa.

Ulﬁiﬂﬂ: Ser un catastro con un nivel de modernidad acorde a la realidad
¥ requerimientos de nuestro municipio y que en materia de informacion geografica
alcance los estindares regionales de aclualizacion, mejorando los niveles de
calidad en el servicio que cubran las expectativas de un usuario, cada dia mas
demmandanta de una atencidn personalizada, eficlente, eficaz y trasparanta,



VALORES:

RESPETO: Tratar con dignidad, cortesia, cordialidad, igualdad y tolerancia a
los ciudadanos, rechazando cuakquier tipo de discriminacién, evitando conductas y
actitudes ofensivas,. lenguaje grosero, prepotente o abusivo.

HONRADEZ: Actuar con toda probidad, rectitud & Integridad, apegandose a
las normas, procedimientos v funciones legalmente establecidas. Abstenerse en
todo momento de aceptar o solicitar aslgun tipo de compensacién, regalo,
prestacion o gratificacion, que puedan comprometer su desempefo como servidor
publico.

TRANSPARENCIA: Garantizar un manejo adecuado de los bienes vy
recursos, generando un ambiente de confianza y clandad hacia la ciudadania,
promover al fibre acceso a la informacion plblica gubernamental, con informacion
clara, oportuna y veraz, de tal forma gue las responsabilidades, procedimientos y
reglas establecidas estén abierias a & participacion y escrutinio plblico, sin mas
limites gque los que &l mismo interés plblico v los derechos de privacidad que las
leyes le impongan, impidiendo la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebida de la misma,

RESPONSABILIDAD: Desampefiar el servicio poblico con esmero,
dedicacion, profesionalismo y wocacidn de servicio y responder por las
consecuencias que resulien de su actuacion en el ejercicio de la funcion publica,
de manera que sus actos generen en la cludadanifa conflanza en &l y en &l
gobiemo; denunciara y no se hara complice de agquel que confravenga las leyes y
reglamentos, asi como los principios de integridad.



EFICIENCIA Y EFICACIA: Su desempefic tenderd en todo momento a la
excelancia, a la calidad tofal de sus trabajos. Sus aclividades como servidor
publico seran en apego a los planes y programas previamenite establecidos,
optimizaran &l uso y la asignacion de los recursos piblicos en el desamollo de las
mismas para lograr los objetivos propuestos.

IGUALDAD: El servidor publico debe prestar el servicio que se le ha
encomendado, a todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a
recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

RENDICION DE CUENTAS: Para sl Servidor Publico rendir cuentas significa

asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de |a propia sociedad.
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ORGANIGRAMA

PRESIDENT EMUNICIPAL

DIRECTOR DE CATASTRO
|
|
AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 1 ADMINISTRATIVO 2

11



DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE CATASTRO
PERFIL DEL PUESTO E
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura en Derecho
| HABILIDADES Capacidad de analisis e interpretacidn
Administracion de tiempos y recursos
Manejo de personal |
Toma de decisiones
Motivacian
Trabajo &n equipo
_i_TrB’ﬁu condial
| PERSONAS A SU CARGO 12 B

OBJETIVO: Ser la unidad administrativa Municipal que integra, mantiane vy
actualiza de manera eficiente, sistematica y ordenadamente los blenes inmuebles
¥ su expresion geografica en el Municipio de Matiapa, generando y actualizando el
avalud de los predios, asi como estadisticos.

FUNCIONES.

Participar en la planeacién del Desarrolle Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efecto.

Proponer los lineamientos de politicas de plablicas en coordinacién con las
areas administrativas del ramo, a fin de aportar slementos pars su paricipacion
&n |a formacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrolio.

Analizar las aclividades, condiclones generales y realizar estudios o
diagndsticos que sirvan a la Administracidn Pablica Municipal como marco de
referencia para formular sus programas de trabajo.

Registrar, analizar la documentacién y los datos pare la integracion de los
Informes de Gobiemo Municipal en las materias de competencia de la
Direccién,

Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que le sean
solicitados por la autoridad superior.

ASEsSOrar y apoyar lécnicamente en asuntos de competencia al Presidents
Municipal

Cumplir con lo dispueste por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, cullurales y civicas
que organice el Ayuntamiento.,

Atender las demandas de Ia ciudadania.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Cesempefiar las funciones catastrales establecidas por (a ley.

Formar y actualizar &l catastro del Municiplo,

Prestar los servicios catastrales correspondientes, de acuerdo a la ley y en &
reglamento.

Registrar todos los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio del
municipio y mantener actualizada la informacion catastral de los predios
ubicados en & mismo, gue permita su identificacidn catastral, pudiendo
investigar y solicitar Informacion a personas fisicas y morales, oficiales o
privadas para tal fin, ademas, para cumplir con esta atribucion podra ordenar vy
practicar visitar domiciliarias.

Planear, organizar, diriglr, confrolar, ejercer las funciones y prestar los
servicios catastrales en el municipio.

Establecer politicas de operacidn y cumplimiento de objetivos y metas
Coordinar las actividades de subdireccion.

Generar |a estadistica necesana gue permita tomar decisiones en matena de
planeacidn y recaudacion.

Proporcionar el apoyo que requiere el ayuntamiento y la administracion
Municipal.

Coordinar |12 correcta aplicacion de Ia ley, el reglamento y manuales operativo
en la materia catastral,

Representar graficamente |la propiedad raiz. mediante ls elaboracion de
mapas o planos cartograficos del municipio, de sus centros de poblacitn,
manzanas y 20nas rurakes.

Integrar el inventario de los bienes inmuebles gue se encueniran ubicados
dentro del territorio del municipio, para mantener actualizado el sistema de
gestion catastral.

Imtegrar |la carografia whana y rural del municipio y mantenerla
permanentementa actualizada,

integrar, localizar, medir, describir y registrar los bienes inmuebles, sus
principales caracieristicas y asignacion de la clave catastral.
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Ordenar la verificacion fisica con el fin de caplar variaciones y actuslizar la
base de dalos, apoyandose en la infermacion que presentan las persenas con
interés juridico, fedatarios y autoridades competertas.

Presentar al concejo técnico catastral Municipal para su valoracion, la
propuesia de tablas, planos de valores unitarios de suelo y construccian.
Formula ef avalud de los predics previa orden de visita en los términos de la
Iy,

Practicar avalud teécnico, solicitando a los particulares los dalos necesarios
para 8 ejecucion de los trabajos catastrales, asi como autorizar los avaldos
practicados, emitir ¥ ordenar la modificacion de las resoluciones de valor
conforme a la ley.

Expedir ceificaciones de los datos y planos existentes en los registros del
padron catastral del sistema de gestion catastral.

Expedir v ejecutar por sl o por terceros, los manuales de procedimientos a
que se sujetaran los trabajos calastrales.

Fesolver |as instancias de reconsideracion que presentan los propietarios
posegdores de predios, con relacion a |a fijacion del valor catastral.

Formutar avalud de los predios previa orden de visita an los términos de la ley
Proponer & instrumentar los mecanismos de coordinacion con las autoridades
municipales para el intercambio de informacion catastral y realizacion de
acciones conjuntas en la matena.

Supervisar, revisar, autorizar que se ingrese a Tesoreria municipal, los
cobros recibidos por el departamento, producto de impuestos, derechos v
demas conceptos autorizados por la Ley de Ingresaos vigente.

Supervisar, revisar gue se expidan los comprobantes de pago emitidos por
la Tesoreria Municipsl de manera individual, nominativa, y con los datos
completos de benaficiario, concepto, fecha, monto, v demds requeridos
por la normativa aplicable.

Revisar los informes y andlisis que se presenten validacion a modificaciones
al padrén catastral.

Emitir dictamenaes an materia de identificacion, apego o deslinde de bienes
immuebles cuando lo soliclte |a autoridad competante o parte interesada
Controlar los resguardos e inventarios de los muebles e inmuebles asignados
dentro del departamento como: mobiliardo, equipo de oficina, aquipo de
informatica, vehiculos y otros.

Cumplir con los requerimientos de informacion que soliciten las areas de la
administracion municipal y las depandencias de los diferentes niveles de
gobierno.

Darles seguimiento a los planes de trabajo del gobiemo municipal y

Todas las facultades que le olorgue el ayuntamiento y el presidents
municipal, asi como su reglamento interno, circulares, normas, decretos y
leyes en la materia.
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DESCRIPCON DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo 1

PERFIL DEL PUESTO : -
JEFE INMEDIATO | Director de Catastro -
PERFIL ACADEMICO DESEADO Bachillerato o
"HABILIDADES Trato cordial |
Conocimienios basicos de computo |
Manejo de equipos de oficina .
PERSONAS A S8U CARGO 0 |
| Plazas R ]

Objetivo: Actualizacion del padron catastral. Auxiliar en actividades
tacnicas y administrativas.

Funciones:

* Realizar & cobro, previa autonizacion del departamento de tesorera, de
predial traslado de dominio, cartas de propiedad o no propiedad y demas
paermitidas por ley.

* Revisar que se expidan los comprobantes de pago emitidos por la Tesoreria
Municipal de manera individual, nominativa, v con los datos completos de
beneficiario, concepto, fecha, monto, y demas requeridos por la normativa
aplicabla.

* (Generar reportes de cobro para su entrega a Tesoreria.

* Atender de manera répida y eficiente a todos los usuarics que soliciten
algun tramite con la amabilidad que s& merecen.

= Actuslizar diariamente el archivo de framite que se genera en la oficina y
llevar un contrel de entradas y salidas de documentos propios de los
tramites y servicios.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo 2

PERFIL DEL PUESTO - -
JEFE INMEDIATO . | Cirecior de Catastio —
PERFIL ACADEMICO DESEADO | Bachiliersto
HABILIDADES Trato cordial
Conocimientos basicos de computo
Manejo de eguipos de oficina
| PERSONAS A SU CARGO 0 - |
 Plazas | e )

* Auxiliar en la elaboracion de avallos, ubicaciones, deslindes y verificacion
de predios

* Apoyar en trabajos de campo y platicas de sensibillzacion,

* Elaboracion y captura de todos los reportes y trabajos referentes a labores
realizadas por la direccion de catastro.

* Archivar los oficios recibidos v generados del departamento
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GLOSARIO DE TERMINOS

= TRASLADO DE DOMINIO. El cambio de propietario ante la Direccién del
Catastro Municipal, donde quedara de manifiesto que el predio esté a
nombra dal comprador de |a propiedad y quede registrada para realizar el
pago.

= DESLINDE CATASTRAL. Es |2 accidn de medir y sefialar fisicaments en &l
terreno, los limites juridicos de un predio, partiendo de un origen
establecido en [os antecedentas de propledad del mismo o en planos
sutorizados por la autoridad competents y que sefale los linderos fisicos
existentes,

« NOMENCLATURA CATASTRAL. se denomina nomenclatura catastral a una
serie de numeros combinados con lefras, que permiten ubicar el terreno de que
se trale, con fines de localizacion geografica.

» ACTUALIZACION DE VALORES UNITARIOS. El procadimiento puasto en
practica por la autoridad de catastro para determinar los valores unitanos
de terrenos y construcciones que se permitan formular los proyectos que
seran propuestos a la H. Legislatura del Estado.

« CLAVE CATASTRAL. La que identifica al predio en &l catastro.

- CONSERVACION DEL CATASTRO. Mantener al dia la informacién de los
registros catastrales,

+ CONSTRUCCION. Las obras de cualquier tipo, destino o uso, inclusive los
aquipos e instalaciones adheridas permanentemente y que forman pare
integrante de ella.

+ FORMACION DEL CATASTRO. Integrar la informacion de los registros
catasirales,

« PREDIO a) El terreno, con o sin construcciones, cuyos linderos forman un
perimatro. b) El lote en que se divide un terrenc con motivo de un
fraccionamiento. c) La fraccion de un condominio legalmente construido.

» PROPIEDAD RAIZ Los bienes inmuebles localizados en el territorio del
estado & municipios.

- REGISTROS CATASTRALES. Los documentos graficos o escritos que
constituyen el catastro v que identfican lss caracteristicas de los bienes

inmuebles.

* VALOR CATASTRAL. El gue determina |la autoridad de catastro para
terrenos y construcciones, conforme lo establecido an la ley y que sirve de
base para |la valuacion definitiva de los predios,

» VALUACION. La determinacion del valor catastral de los predios conforme
al procedimiento establecido por la ley.
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:

Fecha: 20/12/2018
Nombre: Edgar Lépez Martinez
Fima:
Cargo: director de catastro

ACTUALIZACION
FECHA:
Parte del Manual que se Actualiza: Introduccién, Directorio, Mareo Juridico, Filosofia,
Organigrama, Descripcidn de Puestos, Glosario, Autorizacion

Haja (s) que se modifica(n): 34,7 811,12.16y 18

FORMULO: EDGAR LOPEZ MARTINEZ
DIRECTOR DE CATASTRO
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