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1. PRESENTACION

Con el fin de lograr el desarrollo administrativo y la mejora continua en la
administracion publica municipal se elabora el manual de procedimientos, como un
instrumento en el que se explica de forma metddica el funcionamiento interno de
la direccion de catastro municipal en donde se describen las operaciones que se

realizan.

El manual de operaciones es un instrumento de informacién, consulta e induccién
a los procedimientos de la direccién de catastro que permite ordenar, secuenciar y
detallar las operaciones que se efectlian, asf como dar a conocer el tipo de formato
que se utilizan para la realizacién de las actividades para aumentar o incrementar
la eficiencia del personal que conforma este departamento al indicar lo que se debe

realizar y como se debe realizar

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los
procedimientos administrativos mediante una metodologia determinada en sus
propios lineamientos, politicas y poder conocer la operacién integral de cada
departamento. Los procedimientos se conforman de varias etapas como son
objetivo, finalidad de lograr sus alcances como el dmbito de 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 comprension
y aplicacion. La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la més esencial
del documento ya que en ella se describe en forma comprensible y con el grado
de detalle suficiente de tal forma que sea entendible a las personas que intervienen
en el proceso y poder asi aplicarlo adecuadamente al ambito de su competencia

en tiempo y forma.
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1. OBJETIVOS Y ALCANCE.

PARA EL OBJETIVO:

Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial, mantener actualizado el
padron de predios, asi como fortalecer los servicios de avallios, traslados de
dominio, deslindes y certificaciones correspondientes al 4rea de Catastro, y que

esta se vea reflejada con méas y mejor informacion a la ciudadania.

PARA EL ALCANCE:

El presente manual de procedimientos del Catastro Municipal, del Municipio de
Matlapa, San Luis Potosi, es de observancia general, como instrumento de
informacion y de consulta. El manual es un medio que contiene la estructura
orgénica que conforman esta direccién. Su consulta permite identificar con claridad

las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx




=D MATLAPA

= : —rtes JUNTOS LO LOGRAMOS
LBy senos | | = GOBIERNO MUNICIPAL 2024+2027

2. CONCEPTOS BASICOS.

> Alta al padrén: Inscribir; realizar empadronamiento fisico o digital de un
predio. --Archivar: Guardar, conservar.

> Adquirente: quien compra un predio.

» Avalu6: Darle valor a un predio y la construccién si es el caso, de acuerdo a
la ;[abla de valores con que el Municipio cuente.

» Aviso rectificatorio: Aviso elaborado por un Notario para hacer una correccién
de alglin dato correspondiente al predio.

> Clave catastral: Nimero asignado para ubicar un predio dentro del padrén

catastral municipal.

Duplicidad: Que existen dos, que esta doble.

Expediente: Conjunto de documentos.

Folio: Nimero que identifica el tramite solicitado.

Inconsistencias: Que hay datos o informacién que no coincide.

v ¥V ¥V VYV VY

Manifestacion: Decir que esta sucediendo algo, informar sobre algo que se

esta realizando.

> Notario: Funcionario publico que tiene autoridad para dar fe de los actos
publicos realizados ante él y redacta y garantiza documentos.

> Padrén catastral: Listado donde se tiene la informacién de todos los predios

del municipio.

» Predial: Impuesto que paga el propietario de un predio.
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> Predio: Finca, tierra o inmueble.

> Rectificacién: Modificacion, corregir datos.

> Resguardo: Mantener algo en posesién mientras se solicifa para continuar
con el procedimiento.

> Transmitente: Quien vende un predio.

» Traslado de dominio: Cambio de propietario de un predio, ya sea por creacién
o modificacién de derechos.

> Validar: Que es vaélido, que es de confianza.

»> Valuacién: Darle valor,

» Vincular: Que tiene relacion.
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TRASLADO DE DOMINIO.

Los notarios publicos, previamente a cualquier traslacion de dominio o de derechos
reales en que intervengan, deberan solicitar a los particulares los documentos
siguientes, relativos a la identificacién y condiciones administrativas de los predios:
Avallo elaborado por las autoridades catastrales, el cual tendra una antigliedad
maxima de seis meses a partir de su expedicién; Comprobante de pago del
impuesto predial expedido por la tesoreria municipal, en correspondiente al afio en
que se autoricen las escrituras, actos o contratos, y en el caso de predios rusticos,
un plano con la poligonal envolvente y su cuadro de construccién, el cual debera
presentarlo por duplicado, uno para el Instituto, y el segundo seré archivado al

apéndice del protocolo de los notarios.

DE LA VALUACION.

Las autoridédes catastrales asignaran el valor catastral de cada uno de los bienes
inmuebles de acuerdo con la presente Ley y las normas técnicas y administrativas
aplicables, emitiendo una resolucion de valor. Dichas normas seran publicadas por
el Instituto en el Periédico Oficial del Estado. El valor catastral que asignen las
autoridades catastrales municipales a cada bien inmueble, sera la base para la
determinacion de todas las contribuciones inmobiliarias.

Para determinar el valor catastral de cada uno de los bienes inmuebles, se
aplicaran los valores unitarios de suelo y de construccion aprobados por el

Congreso del Estado.
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DE LOS APEOS Y DESLINDES ADMINISTRATIVOS.

Para efectos, se entiende por deslinde catastral el procedimiento administrativo y
técnico que realizan las autoridades catastrales, con la comparecencia de los
colindantes de un predio, con el objeto de definir plenamente las dimensiones de
la propiedad. El deslinde de los predios se efectuara a peticién de parte. Los

trabajos de deslinde catastral y de rectificacion o aclaracion de linderos.
CERTIFICACIONES.

Las autoridades catastrales proporcionaran, previo pago de derechos respectivos,
la informacién catastral que se encuentre en sus registros, padrones y archivos, y
expediran constancias, avallos, copias certificadas sobre inscripciones y
documentos relativos a los bienes inmuebles, previa solicitud por escrito en donde

se acredite su interés juridico.

MODIFICACION DE PADRON.

El padron catastral es un registro administrativo que contiene informacién sobre los
bienes inmuebles de un territorio, la modificacion del Padrén Catastral se refiere a
cualquier cambio o actualizacion en la informacién registrada sobre un bien
inmueble, como lo puede ser un Cambio de propietario, cambio de descripcion del
inmueble, correccion de errores; este debera traer los requisitos que vienen en la
hoja del catalogo para poder hacer cualquier cambio en el Padrén Catastral y una
vez efectuado dicho cambio pasar a tesoreria a realizar el pago correspondiente

con su recibo.
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ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL, ALTA AL PADRON Y/O INSCRIPCION
DE PREDIO.

Los bienes inmuebles ubicados dentro del territorio de los municipios, seran
inscritos en el Padrén Catastral Municipal respectivo, sefialando las caracteristicas
fisicas de ubicacion, previa verificacién del titulo de propiedad o certificado de
posesion agraria, en los formatos que para tal efecto proporcionen las autoridades
catastrales municipales. La modificacién a cualquiera de las caracteristicas de los
bienes inmuebles, debera anotarse en el propio padrén catastral municipal para su
actualizacion. Queda prohibido a la autoridad municipal realizar modificaciones al
Padréon Catastral Municipal, salvo que se demuestre de manera fehaciente la
inscripcion registral, o la resolucién judicial firme correspondiente del inmueble de

que se frate.

La inscripcién o actualizacién en el Padréon Catastral Municipal deberd ser
solicitada por los propietarios o poseedores de régimen ejidal, en los formatos que
para tal efecto establezcan las autoridades catastrales municipales, anexando
copia certificada del titulo de propiedad o certificado de posesién, asi como los
requisitos que establezca el Reglamento, integrandose un expediente por cada
Clave Catastral Unica, en el que se archivaran entre otros documentos, el plano
original del inmueble, detallando las caracteristicas y su ubicacién para facilitar su

localizacién cartografica.

BUSQUEDA PARA DATOS Y EXPEDICION DE INFORMACION.

La busqueda de datos catastrales se refiere a la consulta y obtencién de

informacion registrada sobre bienes inmuebles al Padron Catastral. Esta
informacion puede incluir:

Identificacién del inmueble, propietario, caracteristicas del inmueble.

La expedicion de informacién catastral se refiere a la entrega de documentacion
oficial que acredita la informacion registrada sobre un inmueble, como lo son;
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certificado catastral, plano topogréfico, informe catastral sobre el predial, avaluo
catastral, clave catastral.

Para poder hacer la expedicion de informacion seran necesarios los requerimientos
gue vienen en la hoja del catalogo catastral.
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4. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

1.- PREDIAL
OBJETIVO | Recaudacién del impuesto predial urbano, rustico y ejidal.

POLITICAS DE OPERACION.

|.- Realizacion del calculo correcto a la base gravable del impuesto predial.
2.- Recaudacion del impuesto predial.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA NO. ACTIVIDAD
CATASTRO 1 | Realiza el céalculo correcto de la base gravable del
MUNICIPAL impuesio predial al inmueble correspondiente |

inscrito en el padrén catastral.

2 | Presenta su ultimo recibo de pago del impuesto
predial para verificacion y su pago correspondiente

CIUDADANO del ejercicio que se trate.
CATASTRO 3 | Realiza la busqueda en la base de datos con la clave
MUNICIPAL catastral contenida en su Ultimo recibo de pago del

impuesto predial para verificacion.

CATASTRO 4 | Elabora recibo de pago del impuesto predial
MUNICIPAL correspondiente.

FIN DEL PROCESO

EL PRECIO AL VALOR PREDIAL DEPENDE DE SU VALOR
CATASTRAL.

EL TIEMPO DE ENTREGA SE LE DA EN ESE MISMO DIA.
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2.- TRASLADO DE DOMINIO

OBJETIVO Llevar un control de .crc.’:,aglon. y moq_lflgac:lon gue sufren los
derechos reales y/o dinamica inmobiliaria.

POLITICAS DE OPERACION.

1.- Realizar el calculo correcto de la declaracién de impuesto de la

traslacién de dominio.

2.- Revision de la documentacion para su tramite,

3.- Se procede a tramitar el formato de traslado de dominio.
DESCRIPCION DEL PROCESO.

NO. ACTIVIDAD

CIUDADANO | | Acude al catastro municipal a solicitar y/o ingresar
los requisitos para realizar el tramite del traslado de
dominio.

2 | Recibe y revisa la documentacién solicitada siendo
el formato de declaracion de impuesto en cinco
CATASTRO tantos, protocolo de la nueva escritura, avalud,
MUNICIPAL recibo del predial, planos correspondientes,
informando el plazo de

3 dias habiles siguientes para su entrega.

CATASTRO 3 | Realizala blsqueda de informaciéon complementaria
MUNICIPAL en la base de datos con la clave catastral contenida
en su Ultimo recibo de pago del impuesto predial
para verificacion derivado de antecedente de
escritura.

CATASTRO A
MUNICIPAL

FIN DEL PROCESO.

PRECIO PARA TRASLADO DE DOMINIO
DEPENDERA DE LA CANTIDAD MAS ALTA POR
1.33 DIVIDIDO EN 100 DE SER MENOR A 4.5
UMAS SE TOMARA ESA CANTIDAD COMO
BASE $509.13

EL TIEMPO DE ENTREGA ES DE 15 DIAS POR
LA LEY.

Procede a elaborar formato de traslado de dominio.
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3.- AVALUO.

Asignar el valor catastral al predio valuado en base a la
tabla de valores autorizadas por el Congreso del Estado.

POLITICAS DE OPERACION.
1.- Revision de la peticion del tramite y la documentacién
2.- Realizacion y entrega del avalué.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

OBJETIVO

AREA NO. ACTIVIDAD
CIUDADANO | | Acude al Catastro Municipal para solicitar y/o
entrega de los requisitos para iniciar con el tramite.
CATASTRO 2 | Recibe y procede a realizar la revision de los datos
MUNICIPAL del formato de la solicitud de avalué* asi como de la
documentacion. .
CATASTRO 3 | Realiza la busqueda en la base de datos con la
MUNICIPAL clave catastral contenida en su ultimo recibo de

pago del impuesta predial para verificacion en
archivo informatico o padron de los antecedentes

del predio.
CATASTRO 4 | En su caso se asigna clave catastral derivado de
MUNICIPAL subdivision, lotificacion o fraccionamiento
CATASTRO 5 | El personal del area asigna el valor catastral al
MUNICIPAL predio, en base a la tabla de valores con que cuenta
el municipio autorizado por el Congreso del Estado.
CIUDADANO 6 | Se presenta en el catastro municipal, realiza el

pago del tradmite y recibe el avalud peticionado.
FIN DEL PROCESO

PRECIO PARA AVALUO SE TOMARA COMO BASE EL 2.00 O 2.50 AL
MILLAR DEPENDIENDO LA CANTIDAD DEL AVALUO PARA SACAR SU
VALOR POR AVALUQ.

EL TIEMPO DE ENTREGA ES DE 15 DIAS POR LEY.
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4.- APEO Y DESLINDE ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO

Constatar la superficie, medidas y colindancias reales de

predio.

POLITICAS DE OPERACION.

1.- Realizar el tramite de acuerdo a la Ley de la materia.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA NO. ACTIVIDAD

CIUDADANO Acude al catastro municipal a solicitar y/o ingresar
tos requisitos; para realizar el trdmite de apeo y
deslinde administrativo.

2 | Recibe y revisa la documentaciéon solicitada,

CATASTRO radicando la peticién sefialandose fecha y hora para

MUNICIPAL su desahogo, asi como las notificaciones
correspondientes a los colindantes.

CATASTRO 3 | El dia y hora sehalada se desahoga la diligencia

MUNICIPAL dando cuenta de los presentes, del levantamiento
topografico, asi como la respectiva acta
circunstanciada.

FIN DEL PROCESO

PRECIO POR APEO Y DESLINDE
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5.- GERTIFICACION Y/O CONSTANCIA

OBJETIVO Realizar certificacién y/o constanCIalc.orrespondlente de los
datos con que cuente el catastro municipal,

POLITICAS DE OPERACION.

1.- Emitir de manera oportuna certificacién y/o constancia, que el usuario
solicite de los datos que el catastro municipal cuente.

DESCRIPCION DEL PROCESO.
AREA NO. ACTIVIDAD

CIUDADANO | | Acude al catastro municipal a solicitar y/o ingresar los
requisitos para realizar el tramite de certificacién y/o
constancia correspondiente.

CATASTRO 2 | Recibe y revisa la documentacién, asi como la

MUNICIPAL peticion solicitada y el interés juridico.

CATASTRO 3 | Realiza la basqueda de informaciéon complementaria

MUNICIPAL en la base de datos con la clave catastral contenida
en su ultimo recibo de pago del impuesto predial para
verificacion.

CATASTRO 4 F _
MUNICIPAL Procede a elaborar certificacion y/o constancia.

CIUDADANO 5 | Acude el dia acordado, procediendo a realizar el
pago y recibe el tramite de certificacién y/o
constancia.

FIN DEL PROCESO
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6.- MODIFICACION DE PADRON.

OBJETIVO | HACER CORRECCIONES DEL PADRON CATASTRAL.
POLITICAS DE OPERACION.

|.- Realizacién de chequeo sobre sus escrituras para la modificacién del Padron.

2.- Recaudacion del impuesto.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA NO. | ACTIVIDAD
CATASTRO 1 Realiza el chequeo de las escrituras para verificar
MUNICIPAL el dato erréneo, o de cambio de propietario.

2 Presentar sus escrituras actuales para asi
CIUDADANO corroborar el dato que se modificara en el Padroén.

CATASTRO S Realiza |la blusqueda en la base de datos con la
MUNICIPAL clave catgstral contemdg en su ultlmo recibo de
pago del impuesto predial para verificar y poder
hacer el cambio de informacion.

CATASTRO = Elabora recibo de Modificacion de Padrén
MUNICIPAL correspondiente.

FIN DEL PROCESO

EL PRECIO AL VALOR DE MODIFICACION ES DE 1.5 U.M.A.S. $169.71.
EL TIEMPO DE ENTREGA SE LE DA EN ESE MISMO DIA.
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7.- ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL POR LOTE.

OBJETIVO | HACER LA ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL A
NUEVOS LOTES REGISTRADOS EN EL PADRON.

POLITICAS DE OPERACION.

.- Realizacién de chequeo de documentos sobre el terreno, revisar que estén
todos los permisos debidos para poder hacer un registro en el padrén.

2.- Recaudacioén del impuesto.

DESCRIPCION DEL PROCESOQ.

AREA NO. | ACTIVIDAD

CATASTRO 1 Realiza el chequeo de todos los documentos del
terreno en los cuales deben de venir el registro,

MUNICIPAL : et :
permiso de subdivision, para asi poder hacer la
asignacion de clave en el Padrdén catastral.
2 Presentar toda su documentacién del predio en el
cual se verificaran todos los documentos para
CIUDADANO poder hacer el tramite.

CATASTRO 3 Realiza la blsqueda en la base de datos con la
MUNICIPAL clave f:atastr_al primor@ial en la cual se cambiaran
las ultimas cifras y revisar que no se encuentre en
el Padrén para poder designar la clave de
segregacion y asi poder brindar su nueva clave
catastral.

CALASTRE 4 Elabora recibo de Asignacion de Clave Catastral
MUNICIPAL correspondiente.

FIN DEL PROCESO

EL PRECIO AL VALOR DE ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL ES DE
1 U.M.A. $113.14.
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' EL TIEMPO DE ENTREGA SE LE DA EN ESE MISMO DIA.

8.- BUSQUEDA PARA DATOS Y EXPEDICION DE INFORMACION.

OBJETIVO | BRINDAR LA INFORMACION NECESARIA.
POLITICAS DE OPERACION.

l.- Realizaciéon de chequeo de la solicitud para la blsqueda y expedicién de
informacién, si no viene el propietario del predio solo se expedird el nombre y
clave catastral sin brindar ningtin documento personal.

2.- Recaudacion del impuesto.

DESCRIPCION DEL PROCESO.

AREA NO. | ACTIVIDAD

CATASTRO 1 Realizar el chequeo de la solicitud, si esta bien

MUNICIPAL ?Iaborad_a para poder re_\{|sar el en el‘ grchllvo del
area y brindar la informacién que se solicita siempre
y cuando sea la solicitud del propietario, de ser
solicitada por otra persona se negara cualquier
informacién o copia de algiun documento solo se
expedira el nombre y la clave catasiral del predio.

2 Presentar la solicitud adecuada a la oficina de

catastro para poder expedir la informacion

CIUDADANO solicitada.

CATASTRO 3 Realiza la blisqueda en el archivo de catastro y asi
MUNICIPAL poder brmda_r el ser.v’lmo siempre y cuando se
encuentre la informacion..

CATASTRO 4 Elabora recibo de Bisqueda para Datos y

MUNICIPAL Expedicion de Informacién correspondiente.

FIN DEL PROCESO
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EL PRECIO AL VALOR DE ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL ES DE
0.50 U.M.A. $56.57

EL TIEMPO DE ENTREGA SE LE DA EN ESE MISMO DIA O
DEPENDIENDO SI SE ENCUENTRA LA INFORMACION OTRO DIA.
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