H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
2014 - 2018

TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA Y CATASTRO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccién de Informacion Geogréfica y Catastro, como
dependencia del Ejecutivo Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la
conforman y sus atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores

publicos.

ARTICULO 2.- Para efectos de este Reglamento se entendera por:

I.  Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacan;
[l.  Cabildo: El Honorable cabildo;

lll.  Catastrales: Lo correspondiente al Catastro;

IV. Cddigo: Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla;

V. Codigo Civil: ElI Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla;

VI. Direccion: La Direccion de Informacion Geogréfica y Catastro;

VII.  Director: El Titular de la Direccion de Informacion Geografica y Catastro;

VIIl.  Tesoreria: La Tesoreria Municipal,

IX. Ley de Catastro: La Ley Catastro del Estado de Puebla;

X. Ley del Registro: La Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado;

Xl.  Productos Catastrales: La fotografia aérea vertical, indice fotogréfico, mosaico
fotografico, plano general, planos catastrales, planos de lotificacion, planos de
valores y demas similares;

Xll.  Reglamento: El presente Reglamento;

Xlll.  Unidad Administrativa: Coordinacion, Valuador, Departamentos;
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XIV. Redensificacion: Fenomeno por el cual un espacio urbano consolidado se
transforma o adapta con el fin de poder albergar nuevas infraestructuras,
generalmente viviendas;

XV. Red Geodesica: Compuesta por estaciones geodésicas y bancos de nivel de la
Red Geodésica Nacional Pasiva del INEGI, o el conjunto de vértices geodésicos
de referencia materializados sobre el terreno, mediante mojoneras o
monumentos, con una placa metalica empotrada que identifica su ubicacion a lo
largo y ancho del territorio estatal, sobre los cuales se han hecho mediciones de
precisibon de acuerdo a estandares a nivel nacional, que permiten su
interconexién y la determinacion de su posicion y altura, en relacion al sistema
de referencia considerado, para la realizacion de proyectos que requieren de una
mayor exactitud posicional;

XVI.  Registradores Publicos: Titular de la oficina del Registrador Publico de la
Propiedad y del Comercio;

XVII.  Relotificacion: Relotificacion: Modificacién de las dimensiones y superficies o
localizacion original de dos o mas lotes derivados de una fusion o division del
suelo;

XVIII.  Ortorectificacion: Correccion de las distorsiones geométrica y de escalas
inherentes en las fotografias e imagenes satelitales producto de imperfecciones
del sensor, variaciones topogréficas y la curvatura de Tierra;

XIX. Geobase: Se trata de una base de datos multidisciplinar que ofrece informacién
bibliografica sobre Ciencias de la tierra, Ecologia, Geomecénica, Geografia

humana y Oceanografia.
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TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccién llevara a cabo sus actividades en forma programada y con
base en las politicas, prioridades y restricciones que, para el logro de los objetivos y
metas de los planes de gobierno, establezca el Presidente Municipal, y en su caso
determine la Tesoreria o la Regiduria de Hacienda, en concordancia con el Plan de

Desarrollo Municipal y demés disposiciones aplicables.

ARTICULO 4.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccidn contara con la siguiente estructura organica:

l. Director (a) de Informacion Geogréfica y catastro
a) Coordinador General
b) Departamento de Valuacion Catastral
c) Departamento de Estimacion Catastral
d) Departamento de Digitalizacién y Cartografia

e) Departamento de Personal de Campo.

ARTICULO 5.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccion, deberan guardar reserva de la informacion escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.
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ARTICULO 6.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla..

ARTICULO 7.- Las Unidades Administrativas de la Direccion estaran integradas por el
personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del

Municipio.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 8.- Al frente de la Direccion habréa un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

I.  Elaborary proponer a su superior jerarquico para su aprobacion los proyectos de

convenios de coordinacion y colaboracion con la federacion o con el Estado;
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Proponer a su superior jerarquico para su aprobacion, en los términos de las
disposiciones aplicables, los nombramientos, promociones, licencias o

remociones del personal de la Direccion;

Ordenar y supervisar que se practiquen las notificaciones derivadas de los

procedimientos catastrales relacionados con el Catastro;

Promover en el ambito de su competencia, que los sujetos obligados o

responsables solidarios cumplan con las disposiciones fiscales;

Suscribir, 0 en su caso, coordinar la emision de los dictdmenes, érdenes,
circulares, acuerdos, lineamientos e informes necesarios para el funcionamiento

de la Direccion;

Solicitar y proporcionar informacién, datos, documentos, informes, asesoria,
apoyo técnico, bienes y servicios necesarios para el ejercicio de las funciones
catastrales y registrales en el Municipio, a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como a los particulares

gue lo soliciten, en los casos que proceda;

Analizar y proponer a su superior jerarquico, los convenios, contratos, acuerdos
y demas instrumentos juridicos relacionados con el desarrollo y competencia de

la Direccion y, una vez formalizados ordenar su exacta aplicacion;
Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del Municipio;

Otorgar la informacién respecto a regiébn — manzana para la conformacién de la

clave catastral,
Supervisar la correcta asignacion de claves catastrales;
Administrar las bases de datos catastrales;

Mantener actualizada la base de datos geogréfica;
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XIll.  Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio;

XIV.  Ordenar la inscripcion de los bienes inmuebles en el Padrén y asignarles un
registro;

XV. Proponer a la Tesoreria los lineamientos para realizar altas, bajas y cambios en

materia de registros catastrales;

XVI.  Calcular y determinar la base de los Impuestos Predial y Sobre Adquisicion de
Bienes Inmuebles, a través de la determinacion del valor catastral de los
inmuebles con apego a la zonificacion catastral y los valores unitarios para suelo
y construccién que resulten aplicables, en los términos establecidos en el Cédigo

y sus disposiciones supletorias;

XVIl.  Determinar en coordinacion con la Direccién de Juridico, de conformidad con los
ordenamientos aplicables, los convenios y sus anexos suscritos entre el
Municipio con la Federacion o el Estado, imponer las sanciones por el
incumplimiento a las disposiciones en materia catastral y, una vez que las
mismas queden firmes, enviar al Departamento de Ingresos para su cobro a

través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion;

XVIIl.  Fomentar en el ambito de su competencia, la participacion ciudadana en aquellos

asuntos de interés publico;

XIX.  Requerir a la Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y demas que
presenten modificaciones en el territorio municipal, la informacion relativa para la

actualizacion de la cartografia municipal,

XX.  Someter a consideracion de su superior jerarquico, la expedicidén de las nhormas
técnicas y administrativas en materia catastral, para la homologacion de los

procesos de elaboracién y mantenimiento de la cartografia, registro y valuaciéon
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de predios, asi como para la conformacion del Padron Catastral Municipal y; una

vez aprobadas ordenar y vigilar su exacta aplicacion;

XXI.  Ordenar y supervisar la valuacion o la revaluacion catastral de los predios del

Municipio de Tehuacan, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXIl.  Conocer la integracion, administracion, conservacion y actualizacion de la
informacion con base en los actos realizados por la Direccion y la que le
proporcionen las Dependencias y Entidades cuyas funciones incidan en esta

materia;

XXIll.  Determinar las zonas catastrales, asi como de las tablas de valores unitarios de
suelo y construccion que sirvan de base para el cobro de las contribuciones a la

propiedad inmobiliaria;

XXIV. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las instancias responsables

para la definicion y determinacion de los limites del territorio Municipal;

XXV. Conocer de la planeacion y coordinacion de la administracion, ejecucion y
evaluacion de los programas y censos en materia catastral, de conformidad con

la normatividad y lineamientos que se emitan para estos efectos;

XXVI.  Definir la estructuracion de bases de datos geogréficos y alfanuméricos que

aseguren la integracion de un sistema de informacién territorial,

XXVII.  Determinar los valores catastrales unitarios provisionales de suelo y

construccion;

XXVIIl.  Cancelar, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones

aplicables, el registro catastral de los predios o sus modificaciones;
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XXIX.  Autorizar previo acuerdo con su superior jerarquico los formatos, instructivos y
manuales técnicos necesarios para el ejercicio de las funciones catastral y

registral;

XXX.  Ordenar la realizacion de las acciones correspondientes para la ejecucion del
programa para la regularizacion de la propiedad inmobiliaria de predios rusticos

en el Municipio de Tehuacan;

XXXI.  Expedir, en el &mbito de su competencia, documentos oficiales derivados de la
realizacion de operaciones catastrales y/o registrales, previo pago de los

derechos que en su caso procedan;

XXXIl.  Suspender las operaciones catastrales donde exista oposicion fundada por
presuntos propietarios y poseedores, en las que se dejaran a salvo los derechos
de las partes, para que ejerciten ante las autoridades competentes, las acciones

gue conforme a derecho correspondan;

XXXIIl.  Supervisar la integracion y actualizacion de la base de datos de la

infraestructura urbana e investigacion de valores del mercado inmobiliario;

XXXIV.  Vigilar la aplicacién de la normatividad para la redensificacion y mantenimiento

de la red geodésica estatal pasiva,

XXXV. Ordenar y en su caso, supervisar la investigacion de los valores del mercado
inmobiliario, asi como de la infraestructura, equipamiento urbano y costos de
construccion para la propuesta de valores catastrales unitarios equiparados a los

avallos comerciales;

XXXVI.  Ordenar la inspeccion de los predios ubicados en el territorio del Municipio para

efectos catastrales y de valuacion;

XXXVII.  Conocer y resolver las consultas que, sobre situaciones reales y concretas,

formulen los interesados por escrito, en materia catastral;
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XXXVIIl.  Conocer y resolver las aclaraciones que promuevan los propietarios o

poseedores de predios, en términos de lo previsto en la Ley de Catastro;
XXXIX.  Planear, organizar, dirigir y evaluar los servicios de la Direccion;

XL. Someter a consideracion de su superior jerarquico, el establecimiento de las
medidas que propicien el desarrollo administrativo y tecnolégico de los procesos

gue se realizan en las oficinas catastrales;

XLI.  Supervisar la actualizacion permanente del sistema catastral, asi como favorecer
la vinculacién técnica, operativa y juridica entre la Direccion y otras dependencias
e instituciones, con el objeto de consolidar la administracion territorial, catastral

del Municipio;

XLIl.  Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico los programas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, con los correspondientes
proyectos de presupuestos, a fin de contar oportunamente con los recursos

necesarios para la prestacion de los servicios catastrales;

XL,  Supervisar que las resoluciones emitidas por los Registradores Publicos a las
solicitudes de rectificacidon, reposicion y cancelacién de asientos, respecto a la
informacion que obre en el sistema o acervo registral; se registren en el padron

municipal con estricto apego a las disposiciones legales;

XLIV.  Supervisar el procesamiento de datos para la valuacion masiva que determine la

base gravable de los inmuebles del Municipio, asi como las tasas impositivas;

XLV. Asignar a los titulares de la coordinacion, jefaturas en el ambito de su
competencia, la atencion de los asuntos que le encomiende su superior

jerarquico;

XLVI.  Ejercer por si 0 a través de sus Jefaturas de Departamento, las atribuciones y

funciones que se deriven de los Sistemas Nacional y Estatal de Coordinacion
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Fiscal en materia catastral, asi como las que se deriven de los Convenios y
Acuerdos que se celebren dentro del esquema de dicha coordinacién y en

general de los Convenios a que se refiere el articulo 280 del Codigo;

XLVII.  Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y demas
documentacion en materia de impuestos territoriales que conforme a las leyes

fiscales debe presentarse;

XLVIIl.  Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y demas
documentacion en materia de impuestos territoriales que conforme a las leyes

fiscales debe presentarse;

XLIX.  Fijar en cantidad liquida, el importe de los créditos provenientes de los Impuestos
de Predial y Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, asi como de derechos,

productos y aprovechamientos relacionados con la funcion catastral;

L. Comparar regularmente los registros del Padrén Catastral con aquéllos
administrados por otras Dependencias Municipales, Estatales y Federales, a fin

de mantenerlo actualizado;

LI.  Digitalizar la informacién catastral de los inmuebles del Municipio, que se obtenga

por los contribuyentes o dependencias gubernamentales;

LIl.  Rendir los informes que le soliciten su superior jerarquico, y las demas
autoridades competentes, en términos de las disposiciones legales

aplicables;

LIll.  Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades

Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
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Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al 6rgano Interno de Control,

LIV.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omisién en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccién de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

LV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

ARTICULO 9.- La representacion, tramite y resolucion de los asuntos de la Direccion
corresponde originalmente al Director (a), quien para la mejor atencion y desarrollo de
los mismos, podra delegar su desempefio a los servidores publicos subalternos,
excepto aquéllos que por disposicion legal, reglamentaria o por acuerdo del Presidente
Municipal, deban ser ejecutados directamente por él, la Tesoreria o la Sindicatura
Municipal.
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DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 10.- Compete a las unidades administrativas el ejercicio de las siguientes
funciones:

l. Acordar con el Director, el despacho de los asuntos de las areas
subalternas a su cargo e informar del avance y resultado de los programas

y proyectos que desarrollan las mismas;

Il. Presentar al Director las propuestas de proyectos catastrales de corto,
mediano y largo plazo, con los correspondientes proyectos de
presupuestos, a fin de contar oportunamente con los recursos necesarios

para la prestacion del servicio catastral;

II. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los
programas y proyectos encomendados a las areas subalternas a su cargo,

presentando al Director los informes periddicos que se le requieran;

V. Someter a consideracion del Director los criterios e indicadores internos de
evaluacion de las operaciones y del personal de su adscripcion; asi como
las medidas administrativas y técnicas que coadyuven en el cumplimiento

de los objetivos y metas de la Direccion;

V. Coordinar al personal segun corresponda, en los términos que establezcan

la normatividad y las reglas que se emitan para su funcionamiento;

VI. Evaluar de conformidad con la normatividad aplicable, el desempefio de la

Direccion;
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VIL. Plantear al Director, la implementacibn de medidas que propicien el
desarrollo administrativo y tecnoldgico de los procesos que se realizan

en la Direccion;

VIII. Elaborar y proponer al Director, los proyectos sobre la creacioén, la
modificacion, la organizacion, la fusion o la extincién de los puestos a su

cargo;

IX. Promover los planes y programas de actualizacién, de capacitacion y
profesionalizacion del personal de las areas subalternas de su
adscripcion;

X. Someter a consideracion del Director, el nombramiento, promociéon o

remocion del personal de las &reas subalternas a su cargo;

XI. Someter, a la consideracion del Director, la celebracion de los convenios,
contratos, acuerdos y demas actos juridicos que sean necesarios para
el cumplimiento de los objetivos de la Direccidén, y en su caso, dar

seguimiento a los mismos;

XII. Expedir, previo pago de derechos, en los casos que proceda, de
conformidad con la legislacion y normatividad aplicables, copias
certificadas de los documentos que obren en los archivos de las areas
subalternas a su cargo, asi como emitir las constancias de la informacién
que se encuentren en medios magnéticos o electronicos, siempre y cuando

no sea informacion catalogada como reservada o confidencial;

XIII. Emitir previa aprobacion del Director, acuerdos, circulares y disposiciones
de orden interno que se requieran para el mejor desempeiio de sus

atribuciones;
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XIV. Delegar, previo acuerdo con su superior jerarquico, a sus subordinados,

las atribuciones procedentes que se requieran para el alcance de los

objetivos de la Direccion;

XV. Vigilar que el personal a su cargo, cumpla con la correcta aplicacion de

la normatividad, asi como las politicas y lineamientos vigentes;

XVI. Resolver de conformidad con las disposiciones legales y demas
aplicables, las consultas que presenten los particulares en materia
catastral, o en su caso, proponer al Director los proyectos de resolucion

a las mismas;

XVIL. Atender las consultas que en materia catastral formulen los titulares de
las unidades administrativas del Ayuntamiento, asi como colaborar con
autoridades y dependencias vinculadas con dichas funciones, con el objeto

de compartir informacion para la adecuada prestacion de estos servicios;

XVIII. Someter a consideracion del Director, las acciones que fomenten la
participacion ciudadana, en aquellos asuntos de interés publico

competencia de la Direccion;

XIX. Integrar y administrar el archivo de tramite y de concentracion
correspondiente a la Direccion, de conformidad con la legislacién y

normatividad aplicables;

XX. Proporcionar y solicitar informacion y asesoria técnica necesarias a las
Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal o
Municipal, asi como a las demas unidades administrativas del
Ayuntamiento, de conformidad con la normatividad aplicable, cuando asi

se requiera;
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XXI. Resolver de conformidad con la legislaciéon aplicable, los recursos
administrativos de revisiébn en materia de catastro que se interpongan en

contra de los actos emanados de las autoridades catastrales;

XXIL. Turnar en forma inmediata los asuntos de caracter jurisdiccional y demas
de naturaleza anéloga, acompafiados de los requisitos y constancias que
establece la Ley y que obren en su poder, a la Direccién de Juridico del

Ayuntamiento;

XXIII. Validar y someter a consideracion del Director, los manuales de
organizacion, de procedimientos, de servicios, y demas que sean

necesarios;

XXIV. Aprobar y dar seguimiento a los proyectos, programas y actividades

tendientes a la modernizacion y mejora continua de la funcion catastral,

XXV. Determinar en coordinacion con la Direccion de Juridico de conformidad
con los ordenamientos aplicables, los convenios y sus anexos suscritos
entre el Municipio con la Federacion o con los Municipios, los créditos
fiscales, las bases de su liquidacion, asi como fijarlos en cantidad liquida
e imponer las sanciones por el incumplimiento a las disposiciones en
materia catastral, una vez que las mismas queden firmes, enviar a la
Direccion de Ingresos para su cobro a través del Procedimiento

Administrativo de Ejecucion;

XXVI. Difundir criterios que permitan la unificacion y homologacion en la

prestacion de los servicios y la atencion de los tramites den la Direccidn;

XXVII. Vigilar, que los sujetos obligados o responsables solidarios cumplan con

las disposiciones fiscales,

XXVIII. Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO Il

DE LA COORDINACION GENERAL

ARTICULO 11.- Compete a la coordinacién en general el ejercicio de las siguientes

funciones:
I. Llevar a cabo el andlisis y estudio de los procesos y subprocesos catastrales, y
en su caso, proponer a su superior jerarquico las modificaciones que se requieran

para su correcta aplicacion;

Il.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico, los criterios catastrales que

permitan homologar la funcion catastral en el Municipio;

lll.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico, las politicas y estrategias que
tengan por objeto la vinculacidén juridica entre los principales sectores e

instituciones relacionadas con la materia catastral;

IV. Analizar y elaborar los proyectos de respuesta a consultas que en materia
catastral, formulen los titulares de las unidades administrativas de la Direccion,
con el objeto de compartir informacion para la adecuada prestacion de los

servicios que brinda la Direccion;

V. Someter a consideracion de su superior jerarquico, las actividades inherentes a
las sesiones del Juntas de Trabajo y las medidas que permitan su adecuado

funcionamiento;

VI.  Vigilar y mantener actualizada la informacion derivada de las actividades y

operaciones realizadas en las oficinas de la Direccion;

VII.  Elaborar los reportes y estadisticas del trabajo desarrollado por las unidades

administrativas de la Direccion;
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VIIl.  Coordinar la participacion del personal en las actividades que la Direccion

considere pertinentes;

IX.  Supervisar el cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes y

programas de la Direccion;

X.  Vigilar, a través de la interpretacion de datos estadisticos e indicadores, que el
desempeiio de las funciones catastrales se brinde con eficiencia, eficacia y

efectividad en todo el Municipio;

Xl.  Coordinar con las unidades administrativas de la Direccion, las acciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en términos de la

legislacion y normatividad aplicables en la materia;

XIl.  Proponer a su superior jerarquico, las medidas que permitan homologar y unificar

las formas y estilos a aplicarse en los procesos registrales;

Xlll.  Disefiar e implementar previa aprobacion de su superior jerarquico, las formas
pre-codificadas para la prestacion de los servicios, de conformidad con la

normatividad aplicable;

XIV. Elaborar y proponer a su superior jerarquico, programas, politicas y estrategias
de gestidn de calidad y certificacion de procesos catastrales, asi como el andlisis,
elaboracion y propuesta de las medidas de control de calidad en las oficinas

catastrales del Municipio;

XV. Elaborar y establecer los indicadores de desempefio, eficiencia y productividad

del personal adscrito a las oficinas catastrales del Municipio;

XVI.  Supervisar el correcto ejercicio del presupuesto de la Direccion, de conformidad

con los planes y programas, atendiendo la normatividad aplicable;
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XVII.  Analizar los informes mensuales, semestrales o anuales que precisen los montos

de los ingresos captados por la Direccion, durante dichos periodos;

XVIIl.  Someter a consideracion del Director (a), los contratos y tramites de adquisicion

de bienes que afecten el presupuesto de la Direccion;

XIX.  Ejecutar las normas y politicas establecidas para procurar el desarrollo integral

de los servidores publicos de la Direccion;

XX.  Vigilar la aplicacion de los lineamientos y acciones que en materia de

Tecnologias de la informacién establezca la autoridad competente;

XXI.  Coordinar la revision y mantenimiento periddico del desarrollo y desempefio del
Sistema Informéticos Catastral en operacion, asi como la integridad de las bases

de Datos de la Direccion;

XXIl.  Proponer al Director (a), la instrumentacion de las herramientas informaticas que
permitan la vinculacion de la informacién cartografica y catastral de la Direccion

con otras autoridades del orden Federal, Estatal o Municipal;

XXIll.  Elaborar, en coordinaciéon con las demas unidades administrativas de la
Direccion los procedimientos para la integracion de la informacion cartogréfica y

catastral del Municipio;

XXIV.  Vincular los mecanismos técnicos necesarios para que la informacion integral de

los bines inmuebles pueda ser consultada de forma oportuna por los usuarios;

XXV. Elaborar y proponer a su superior jerarquico, los programas para el inventario,
guarda, preservacion y administracion del acervo registral, tanto documental
como electrénico, de las oficinas catastrales del Municipio, a fin de facilitar,

agilizar y controlar su consulta y prestar un mejor servicio;




H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA Y CATASTRO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN. PUEBLA.
XXVI.  Programar, coordinar y realizar las actividades de supervision de la funcion

catastral, asi como para verificar el adecuado funcionamiento de las oficinas

catastrales en el Municipio;

XXVII.  Colaborar en la integracion de la informacion para emitir el reporte de
cumplimiento del Programa Operativo Anual, de acuerdo a los lineamientos que

en la materia emita la Contraloria Municipal, y

XXVIII.  Integrar y actualizar una base de datos catastral y cartogréafica que garantice la
integridad y confidencialidad de los datos inmobiliarios para garantizar la certeza
y seguridad juridica de la propiedad de los ciudadanos, la cual pueda ser
Vinculada a nivel nacional con diversas instituciones publicas de conformidad
con las disposiciones aplicables;

XXIX. Las demés que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE VALUACION CATASTRAL

ARTICULO 12.- Compete al valuador el ejercicio de las siguientes funciones:

l. Someter a consideracion del Director (a), la planeacion, programacion,
lineamientos y medidas necesarias para la organizacion y funcionamiento
del catastro en el Municipio de Tehuacan, de conformidad con las

disposiciones legales y normatividad aplicables;

Il. Validar y someter a consideracion del Director (a), los programas,
lineamientos y demas normatividad aplicable para la integracion,
actualizacion y mantenimiento de la cartografia catastral del Municipio vy,

una vez aprobada supervisar su aplicacion;
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Il Coadyuvar con las instancias competentes, proporcionando informacién

territorial de la cual disponga la Direccién, para la elaboracién de planes y

programas en materia de desarrollo urbano;

V. Coordinar la estructuracién de bases de datos geograficos y alfanuméricos

gue aseguren la integracion de un sistema de informacion territorial;

V. Vigilar, el correcto desarrollo del programa para la regularizacion de la

propiedad inmobiliaria de predios rasticos en Municipio de Tehuacan;

VI. Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del Municipio de

Tehuacéan, en coordinaciéon con las demas Direcciones del Ayuntamiento;
VII. Administrar las bases de datos catastrales;

VIII. Supervisar la elaboracion y actualizacion de la cartografia catastral del
Municipio; el uso adecuado y resguardo del acervo cartografico propiedad
de la Direccién, asi como la integracion del sistema cartogréfico para uso

catastral;
IX. Coordinar la elaboracién de productos catastrales;
X. Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Federal, Estatal o Municipal, los datos, documentos e informes que se
consideren necesarios para mantener actualizada la cartografia catastral,
el padron de predios y el inventario de infraestructura y equipamiento

urbano de la Entidad;

XI. Proponer al Director (a), las normas técnicas y administrativas en materia
catastral, para homologar los procesos de elaboracién y mantenimiento de
la cartografia, registro y valuacion de predios, asi como para la

conformacion del Padron Catastral Municipal;
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XII. Vigilar la valuacion o la revaluacion catastral de los predios del Municipio,
de conformidad con la normatividad aplicable;

XIII. Supervisar la integracion, administracion, conservacion y mantenimiento
actualizado de la informacion catastral del Municipio con base en la que
genere la Direccion y la que le proporcionen las Dependencias y Entidades

cuyas funciones incidan en esta materia;

XIV. Solicitar y proporcionar informacion, asesoria, apoyo técnico, bienes vy
servicios en materia catastral y de informacién territorial a las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y
Municipal, asi como a los particulares que lo soliciten, en los casos en que

proceda;

XV. Determinar las zonas catastrales, asi como de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion que sirvan de base para el cobro de las

contribuciones a la propiedad inmobiliaria;

XVI. Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con las instancias
responsables para la definicion y determinacion de los limites del territorio

del Municipio;

XVII. Planear y coordinar la administracién, ejecucion y evaluacién de los
programas y censos en materia catastral, de conformidad con la

normatividad y lineamientos que se emitan para estos efectos;

XVIII. Determinar los valores catastrales unitarios provisionales de suelo y

construccion;

XIX. Cancelar o modificar en los casos que proceda y de conformidad con las
disposiciones aplicables, el registro catastral de los predios, asi como la

valuacion y revaluacion catastral de los mismos;
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XX. Supervisar el tramite a las solicitudes de inscripcion de predios de los
propietarios o poseedores, y de su modificacion en términos de las

disposiciones legales y normatividad aplicables;
XXI. Administrar las bases de datos catastrales;

XXII. Supervisar el disefio, elaboracion y ejecuciéon de los programas y
proyectos de coordinacion y colaboracion para el intercambio de
informacion catastral, conforme a los convenios que se celebren entre el
Ayuntamiento y Dependencias y/o Entidades de la Administracion Puablica
Federal, Estatal y Municipal;

XXIII. Someter a consideracion del Director (a), las actualizaciones necesarias a
los formatos, instructivos y manuales técnicos para el registro de los bienes

inmuebles;

XXIV. Vigilar la integracion y administracion del registro documental de predios
gue se realicen en las oficinas catastrales en el interior del Municipio de

Tehuacéan, de conformidad con la normatividad aplicable;

XXV. Supervisar la elaboracion de los estudios técnicos para la
georreferenciacion de los limites municipales, a solicitud del Poder

Legislativo o autoridades competentes;

XXVI. Expedir avallos catastrales, copias certificadas de planos, constancias y
demés documentos oficiales derivados de la realizacion de operaciones
catastrales relacionadas con los predios ubicados en el territorio del

Municipio;

XXVII. Coordinar la integracion y actualizacion de la base de datos de la

infraestructura urbana e investigacion de valores del mercado inmobiliario;
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XXVIII. Coordinar las acciones para la supervisién de la investigaciéon de los

valores del mercado inmobiliario, asi como de la infraestructura,
eguipamiento urbano y costos de construccion para la emision de avallos
y propuesta de zonificacion catastral y las tablas de valores unitarios de
suelo y construccion que seran aprobadas por el Ayuntamiento en sesion
de Cabildo y sometidas anualmente a la consideracion del Congreso, asi

como en sus actualizaciones;

XXIX. Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares la
informacion sobre las autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir,

relotificar o fusionar un predio;

XXX. Solicitar anualmente a las autoridades competentes, la informacion relativa

a la actualizacion y/o creacion de asentamientos humanos;

XXXI. Ejercer las atribuciones previstas en la legislacion en materia de catastro
vigente y aplicable, a efecto de practicar operaciones catastrales en los
casos de condominios, fraccionamientos, subdivisiones, relotificaciones o
fusiones de bienes inmuebles que se realicen total o parcialmente, sin la

licencia o autorizacion respectiva;

XXXII. Requerir la correccidn de las omisiones en que incurran quienes realicen
manifestaciones y en caso incumplimiento, la obtencion de los datos

omitidos a costa del interesado;

XXXIII, Informar a la Tesoreria Municipal, sobre las infracciones cometidas por
servidores publicos o contribuyentes a las disposiciones de la legislacion

en materia de catastro vigente y aplicable;

XXXIV. Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en el territorio del

Municipio para efectos catastrales y de valuacion;
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XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIIL.

XXXIX.
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Conocer en el ambito de su competencia las consultas que sobre

situaciones reales y concretas, le formulen los interesados en materia

catastral;

Conocer las aclaraciones que promuevan los propietarios o poseedores
de predios, en términos de lo previsto por la Ley de Catastro;

Autorizar el procesamiento de datos para la valuacion masiva que
determine la base gravable de los inmuebles del Municipio, asi como las

tasas impositivas, y

Recibir los recursos administrativos de revision en materia de catastro que
se interpongan en contra de los actos emanados de las autoridades
catastrales y, turnarlos dentro del término de tres dias habiles, con los
antecedentes respectivos, a la Direccibn de Asuntos Juridicos del
Ayuntamiento, a fin de que ésta los conozca, substancie y los deje en

estado de resolucion;

Las demas gue la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO V

DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMACION CATASTRAL

ARTICULO 13.- Compete al valuador de estimacion catastral el ejercicio de las
siguientes funciones:

Someter a consideracion del Director (a), la planeacion, programacion,
lineamientos y medidas necesarias para la organizacion y funcionamiento del
catastro en el Municipio de Tehuacén, de conformidad con las disposiciones

legales y normatividad aplicables;
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Il.  Validar y someter a consideracion del Director (a), los programas, lineamientos y
demés normatividad aplicable para la integracion, actualizacion y mantenimiento
de la cartografia catastral del Municipio y, una vez aprobada supervisar su
aplicacion;

lll. Integrar, conservar y actualizar la informacion catastral del Municipio de
Tehuacéan, en coordinacion con las demas Direcciones del Ayuntamiento;

IV.  Supervisar la elaboracion y actualizacion de la cartografia catastral del Municipio;
el uso adecuado y resguardo del acervo cartografico propiedad de la Direccion,
asi como la integracion del sistema cartografico para uso catastral,

V. Vigilar la valuacién o la revaluacion catastral de los predios del Municipio, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VI. Supervisar la integracién, administracion, conservacion y mantenimiento
actualizado de la informacion catastral del Municipio con base en la que genere
la Direccion y la que le proporcionen las Dependencias y Entidades cuyas
funciones incidan en esta materia;

VIl.  Cancelar o modificar en los casos que proceda y de conformidad con las
disposiciones aplicables, el registro catastral de los predios, asi como la
valuacion y revaluacion catastral de los mismos;

VIIl.  Supervisar el trdmite a las solicitudes de inscripcion de predios de los
propietarios o poseedores, y de su modificacion en términos de las disposiciones
legales y normatividad aplicables;

IX. Someter a consideracion del Director (a), las actualizaciones necesarias a los
formatos, instructivos y manuales técnicos para el registro de los bienes
inmuebles;

X.  Vigilar la integracion y administracion del registro documental de predios que se
realicen en las oficinas catastrales en el interior del Municipio de Tehuacan, de

conformidad con la normatividad aplicable;
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Xl.  Expedir estimaciones catastrales de los predios ubicados en el territorio del
Municipio;
Xll.  Conocer en el ambito de su competencia las consultas que sobre situaciones
reales y concretas, le formulen los interesados en materia catastral,
Xlll.  Conocer las aclaraciones que promuevan los propietarios o poseedores de
predios, en términos de lo previsto por la Ley de Catastro;
XIV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VI
DEL DEPARTAMENTO DE DIGITALIZACION Y CARTOGRAFIA

ARTICULO 14.- Compete al departamento de digitalizacion y cartografia el ejercicio
de las siguientes funciones:

I.  Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico, los programas,
lineamientos y demas normatividad aplicable para la integracién, actualizacién y
mantenimiento de la informacion y cartografia catastral del Municipio;

II.  Incorporar en el sistema de informacién territorial, los registros de los bienes
inmuebles ubicados en el Municipio de Tehuacan, de conformidad con la
normatividad aplicable;

lll.  Someter a consideracion de su superior jerarquico, la normatividad técnica de la
estructura de datos espaciales y sus metadatos;

IV.  Vigilar la administracion de la Geobase y sus accesos;

V. Sistematizar y automatizar las aplicaciones de uso geografico para la
integracién del sistema de informacion territorial,

VI.  Vigilar la correcta aplicacion de la legislaciéon y normatividad aplicables en
materia de asignacion de la clave catastral;

VII.  Llevar el proceso de ortorectificacion de imagenes satelitales y ortofotos;
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VIIl.  Procesar mapas tematicos de informacion territorial;
IX.  Otorgar la informacion respecto a region — manzana para la conformacion de la
clave catastral;
X.  Supervisar la correcta asignacion de claves catastrales;
Xl.  Administrar las bases de datos catastrales;
Xll.  Mantener actualizada la base de datos geografica;

XIll.  Actualizar las claves catastrales que identifiquen un predio;

XIV. Supervisar la elaboracion y actualizacion de la cartografia catastral del
Municipio; el uso adecuado y resguardo del acervo cartografico propiedad del
Instituto, asi como la integracion del sistema cartografico para uso catastral, y

XV.  Expedir avalios catastrales, copias certificadas de planos, constancias y demas
productos catastrales relacionados con los predios ubicados en el territorio del
Municipal;

XVI.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VII

DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE CAMPO

ARTICULO 15.- Compete al departamento de personal de campo el ejercicio de las
siguientes funciones:

I.  Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico, la planeacion y
programacion de la gestion catastral en el Municipio de Tehuacan, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y una vez autorizadas,

ejecutarlas;
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Il. Disefar, elaborar y ejecutar los programas y proyectos de coordinacion y
colaboracién para el intercambio de informacion catastral, conforme a los
convenios que se celebren entre la Direccion y Dependencias y/o Entidades
de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

[ll.  Someter a consideracion de su superior jerarquico, las actualizaciones
necesarias a los formatos, instructivos y manuales técnicos para el registro de
los bienes inmuebles;

IV. Integrar y administrar el registro documental de predios que se realicen en las
oficinas catastrales en el interior del Municipio de Tehuacan, de conformidad con
la normatividad aplicable;

V. Programar la valuacion o la revaluacion catastral de los predios, incluyendo los
predios comerciales del Municipio, de conformidad con la normatividad aplicable;

VI. Expedir, Reporte Fotografico de Inspecciones Catastrales derivados de la
realizacion de operaciones catastrales; relacionados con los predios ubicados
en el territorio del Municipio;

VII. Realizar, 0 en su caso, supervisar la integracion y actualizacion de la base de
datos de la infraestructura urbana e investigacion de valores del mercado
inmobiliario;

VIIl.  Elaborar y proponer a su superior jerarquico, las normas técnicas y
administrativas en materia catastral, para lograr la homologacion de los procesos
de elaboracion y mantenimiento de la cartografia, registro y valuacion de predios,
asi como para la conformacion del Padrén Catastral Municipal;

IX.  Solicitar y proporcionar informacion, asesoria, apoyo técnico, bienes y servicios
en materia catastral y de informacion territorial a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal, asi como a los
particulares que lo soliciten, en los casos en que proceda;

X. Integrar, administrar, conservar y mantener actualizada la informacion catastral

del Municipio con base en los actos que realice la Direccion y la que le
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proporcionen las Dependencias y Entidades cuyas funciones incidan en esta
materia;

Xl.  Supervisar el tramite a las solicitudes de inscripcion de predios de los
propietarios o poseedores, y de su modificacion en términos de las disposiciones
legales y normatividad aplicables;

XIll.  Supervisar los levantamientos prediales, fotogramétricos, geodésicos o
cualquier otro mediante los que se efectie la exploracibn y estudio del
territorio del Municipio que le sean requeridos por los propietarios o
poseedores de los predios, por los particulares o por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal,

XIll.  Supervisar la investigacion de los valores del mercado inmobiliario, asi como de
la infraestructura, equipamiento urbano y costos de construccion para la emision
de avallos catastrales y propuesta de zonificacidn catastral y las tablas de
valores unitarios de suelo y construccion que seran aprobadas por el
Ayuntamiento en sesion de Cabildo y sometidas anualmente a la consideracion
del Congreso, asi como en sus actualizaciones;

XIV. Practicar u ordenar inspecciones de los predios ubicados en el territorio del
Municipio para efectos catastrales y de valuacion;

XV. Practicar u ordenar la verificacion fisica de toda clase de bienes, asi como
determinar sus valores correspondientes;

XVI. Revisar o confrontar las manifestaciones o0 avisos presentados por los
propietarios o poseedores de inmuebles, con los datos que obren en su poder o
de terceros;

XVII.  Conocer y resolver en el ambito de su competencia las consultas que sobre
situaciones reales y concretas, le formulen los interesados en materia catastral;
XVIIl.  Conocer y resolver las aclaraciones que promuevan los propietarios o

poseedores de predios, en términos de lo previsto por la Ley de Catastro,
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XIX.  Elaborary proponer a su superior jerarquico, la estructuracion de bases de datos

geograficos y alfanuméricos que aseguren la integraciéon de un sistema de
informacion territorial;

XX.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 16.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
qguince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefalado, sera suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 17.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacién de la Direccién.

En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las

Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 18.- En caso de falta injustificada por méas de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
quedando la vacante, misma que ser& cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccion,
sera efectuado por quien designe la Direccidon de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERQO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicaciéon

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




