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l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccién de
Planeacion Catastral’, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta
Administracion por la practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos
es una herramienta que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la
Direccion, facilitando el buen funcionamiento de ésta Institucién, ya que especifican las
bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de competencia,
responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear metédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones de
cada area que forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar un seguimiento
adecuado y secuencial de las actividades en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone la Direccién de Planeacion Catastral, el exito de su
aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del
compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del
responsable de su implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene
la Direccion, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad vy
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano
de las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la
ciudadania y lo que permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.;

Con base en el:
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Articulo 35 fracciéon XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIII
del Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que
pudiera surgir alguna variable que se modifique en la practica.



Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como
referencia documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracién Publica Municipal.

Ill.- Alcance:

El presente manual permitira al personal que labora en cada una de las 4&reas que
integran la direccién de Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones
durante los procesos de solucién de cada uno de los tramites que ofrece la dependencia.
Ademas de brindar los parametros para la agilizacién y resolucién de cada una de las
solicitudes presentadas por las dependencias de la administracién publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios,
poseedores, fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucién de sus
solicitudes.

Por dltimo brindar la informacién documental y grafica que se resguarda de los inmuebles
incorporados al padron catastral.

IV.- Definiciones:

VUELO FOTOGRAMETRICO.- Archivo de fotografias aéreas realizadas a través de Dron,
que abarca la zona urbana y suburbana del municipio con una superficie de 150
kilometros cuadrados en escala 1:1000 y resolucién de 5 centimetros por pixel y para la
zona rural cubre una superficie de 91 kilometros cuadrados en escala 1:2500 y resolucidn
de 20 centimetros por pixel.

ORTOFOTO.-Imagen armada de las imagenes tomadas a través de vuelo fotogramétrico
con la cual es posible realizar la medicion del terreno y determinar la tipologia de las
construcciones de los inmuebles, a través de la vista aérea plana y recorridos de 360
grados.



V.- Marco juridico.

FEDERAL:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General de Asentamiento Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano y su reglamento.

ESTATAL:

« Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

+ Ley No. 42 de Catastro para el Estado de Veracruz y su Reglamento.

« Ley 241 de Desarrollo urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado
de Veracruz y su reglamento.

« Ley que Regula en Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de
Veracruz.

« Cadigo Civil para el Estado de Veracruz.

«  Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz.

MUNICIPAL:

+ Ley Organica del Municipio Libre.

« Codigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz— Llave

« Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el Estado de
Veracruz.

« Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz.

« Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz.

VI.- Politicas

Las politicas y procesos contenidos en el presente manual se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave en vigor y su reglamento, asi como en base a los
manuales de valuacion catastral elaborados por la Direccion General de Catastro y
Valuacién. La funcién de la Direccién de Planeacion Catastral es la de resolver en el
tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los
lineamientos y estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las
areas que la integran, basandose en la informacion, requisitos y demas elementos
proporcionados por los solicitantes. Los procesos a realizar tendran como finalidad una
pronta respuesta de los tramites, asi como la medicion de desempefio del personal y la
promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion Catastral, la Subdireccion y Jefes de
cada una de las areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea
y mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y
entiendan la importancia de aplicar y realizar la practica adecuada del presente manual.



VIl.- Procedimientos

1.-Procedimiento para Cédula catastral.

1.1.-Propésito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la dptima operacion y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccién de Planeacion Catastral.

1.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la Direccion de
Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucion de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacién y resolucién
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucién de sus solicitudes.

1.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave en vigor y su reglamento, asi como en base a los manuales de valuacion catastral
elaborados por la Direccién General de Catastro y Valuacion. La funcion de la Direccién de Planeacién
Catastral es la de resolver en el tiempo establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen,
otorgando los lineamientos y estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las
areas que la integran, basandose en la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por
los solicitantes. Los procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi
como la medicion de desempefio del personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora
continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacién Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e
idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

1.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cédula catastral Clave: PR-DPC-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de3
Direccion: Planeacién Catastral Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Descripcion de Actividades

INICIO
1 Area Servicios al Revisar la documentacion que presenta
Publico el contribuyente para ingresar el tramite.
Si el folio presenta inconsistencias, no DPC002
2 Area Servicios al ingresa. DPCO003
Publico Si no presenta inconsistencias, se le DPCO017
proporcionan los formatos de solicitud al DPCO018
contribuyente. Aviso de Privacidad

Entregar el pase de pago al

3 Area Servicios al contribuyente y se le asigna numero de
Publico folio. Pase a la Tesoreria
4 Area Servicios al Turnar el folio de tramite al personal del
Publico area juridica.
; - Solicitar los expedientes de cada folio a
9 .
Ao Jarlgiea la jefatura de archivo.
6 ; ) Realizar busqueda de expedientes.
Area de Archivo
7 ) Elaborar un check list de salida de
Area de Archivo expedientes. (Reporte de expedientes). Reporte de expedientes

Analizar el tramite y generar la ficha
8 . catastral con datos administrativos.
Area Juridica




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cédula catastral

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DPC-01

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de 3

Area Responsable: Direccion de Planeacion
Catastral

9 Area Juridica
10 Ingenieria Catastral
" Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

12

13 Ingenieria Catastral
14 Ingenieria Catastral
15 Ingenieria Catastral

Descripcion de Actividades

Turnar folio al personal del Area de
Ingenieria Catastral

Analizar el tipo de predio al que
corresponde el tramite, puede ser ristico,
urbano o suburbano.

Agendar visita en caso de ser predio
rastico o suburbano.

Si el predio es urbano, se trabaja con las
herramientas cartograficas las cuales son
vuelo fotogramétrico y la ortofoto, si es
posible  definir  sus linderos vy
construcciones, de no ser posible
también se agendard fecha para visita
fisica.

Se digitaliza el inmueble en cuestién
mediante la herramienta de Autocad y
complementado con las herramientas
mencionadas en el punto anterior.

Realizar las modificaciones
correspondientes obtenidas del analisis
fotogramétrico, para generar el avalio
catastral mediante el llenado de la ficha
catastral en su parte técnica.

Se realizan las modificaciones
pertinentes en el sistema de gestién
catastral GEOGQOV, para que se refleje
en nuevo valor catastral obtenido.

Realizar la ficha catastral con datos
técnicos y el avalio catastral.

Ficha Catastral




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cédula catastral Clave: PR-DPC-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion: Planeacién Catastral Area Responsable: Direccion de Planeacion
Catastral

Descripcion de Actividades

16 Ingenieria Catastral Turnar el folio al personal del Area de
servicios al publico.

Area de Servicios al | Revisar que la informacién de la ficha
17 Publico catastral con datos administrativos y
técnicos coincida con los documentos
presentados por el contribuyente.

18 Area de Servicios al | Enviar el folio de tramite al personal de
Publico captura.

19 Area de Servicios al | Capturar los datos administrativos y
Publico técnicos de la ficha catastral.

20 Area de Servicios al | Imprimir la cédula catastral y turnar a Ceédul —
Publico Subdireccion. edula catastra

Revisar que la informacion de la cédula

21 Subdireccion catastral coincida con los datos de la
ficha catastral y los documentos
presentados por el contribuyente

29 Subdireccion Turnar el folio de tramite a Direccion.

Direccion Firmar cédula catastral y turnar al Area

23 de servicio al publico.

24 Area de Servicios al | Entregar el tramite al contribuyente que

Publico la solicité.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cédula catastral Clave: PR-DPC-01
Fecha: 02/03/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de2

Diteccion: Blaneaclén Catastzal Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Diagrama de Flujo

Elaborar un check list
Inicio ] de salida del
Area de expediente

Archivo

Reporte de
expedientes

Revisar la
documentacion
presentada por el

contribuyente Transcurre el tiempo

Area Juridica L/--. anélisis

Area ’ L
Servicios al Si -
Publico Turnar folio al

¢ Presenta
inconsistencias?

personal de Area
Ingenieria Catastral

Areal dg /l/ - Transcurre el tiempo
Ingenieria analisis
Catastral

Proporcionar
formatos al

‘b Evaluar los resultados
contribuyen de analisis

Entregar pase de
pago al

Si

¢Requiere visita Agendar visita

fisica?

Turnar folio al personal
de Area Juridica
l Trabajar con
Solicitar los herramientas
A idi ; cartograficas
Aed Jubdica expedientes de cada g
folio a la Jefatura de l
Archivo
¢ Relizar avaluo catastral
) ficha técnica
Area de Realizar la busqueda
Archivo de los expedientes

Ficha
catastral




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Cédula catastral Clave: PR-DPC-01
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccién: Planeacién Catastral Area Responsable: Direccion de Planeacién
Catastral

Diagrama de Flujo

Firmar la cédula Direccion
catastral

Turnar folio al
personal de Area de ¥
Servicios al Publico

Turnar al Area de

) Servicios al Publico
s A_rga | Transcurre el tiempo
erviclos a anélisis
Publico
v
Revisar la informacion Entregar el tramite al Area
de la ficha catastral contribuyente Servicios al
Publico
A
Turnar el folio al Término
personal de Captura
Personal de Capturar los datos
captura administrativos y

técnicos

A

Imprimir la cédula
catastral

Cédula
catastral
Subdireccién

Revisar la cédula
catastral

A

Turnar el folio a
Direccion




2.-Procedimiento para Constancia de datos catastrales.

2.1.-Propésito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la dptima operacion y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccién de Planeacion Catastral.

2.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccion de
Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucién de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucién de sus solicitudes.

2.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacién catastral elaborados por la Direccion General de Catastro
y Valuacion. La funcién de la Direccién de Planeacion Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacién, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién
de desemperio del personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e

idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

2.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.

10



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

catastrales

Procedimiento: Constancia de datos

Direccién: Planeaciéon Catastral

Clave: PR-DPC-02

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Area Administrativa

Area Administrativa

Area Juridica

Area de Archivo

Area de Archivo

Area Juridica

Area Juridica

Area Administrativa

Descripcion de Actividades

INICIO

Recepcionar oficio de solicitud y revisar
la documentacién que presenta el
contribuyente.

Turnar el oficio de solicitud vy
documentacién al drea juridica.

Solicitar expediente a la jefatura de
archivo.

Realizar busqueda de expediente.

Elaborar un check list de salida de
expediente. (Reporte de expediente).

Analizar la solicitud y generar oficio de
respuesta, en caso de que sea
procedente, debera pagar el arancel
correspondiente para la expedicion de la
Constancia de Datos.

Turnar oficio de respuesta y expediente
al Area Administrativa

Recepcionar oficio de respuesta y
expediente para posteriormente turnar a
Direccién para firma.

Reporte de expedientes

Oficio de Respuesta

11



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Constancia de datos Clave: PR-DPC-02
catastrales Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccion: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccidn de Planeacion
Catastral
Descripcion de Actividades
Firmar oficio de respuesta y turnar al
9 Direccién Area de servicio al puablico.
10 Area de Servicios al | Entregar oficio de respuesta al
Publico contribuyente y en caso de que la
informacién le sea de utilidad, generar
pase a Tesoreria para el pago del
arancel por expedicion de constancia.
11 Area de Servicios al | Recepcionar arancel de pago y turnar
Publico expediente al area juridica.
Area Juridica Elaborar Constancia de Datos de | Pase aTesoreria
12 acuerdo a la informacién contenida en el
expediente documental.
Area Juridica Turnar  Constancia de Datos vy
13 expediente al Area Administrativa.
> Area Administrativa Recepcionar Constancia y expediente.
Area Administrativa | Turnar Constancia y expediente
15 a Direccion. ;
Constancia de Datos
16 Direccién Firmar Constan'ci‘a de I?atps y turnar
al Area de servicio al publico.
17 Area de Servicios _
al Publico Entregar Constancia . Qe Datos al
contribuyente que la solicitd.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Constancia de datos
catastrales

Clave: PR-DIGE-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de2

Direccion: Planeacién Catastral

Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Inicio

Area de Revisar la

Servicios al documentacion

Publico presentada por el
contribuyente

;Presenta
inconsistencias?

Proporcionar
formatos al

Entregar pase de
pago al

Turnar folio al
personal de Area
Juridica

I

Solicitar los
expedientes de cada
folio a la Jefatura de

Archivo

l

Area Juridica

Diagrama de Flujo

Elaborar un check list
Z de salida del
expediente

Area de
Archivo

Reporte de
expedientes

Eanscurre el tiempo

nalisis

»

Area Juridica NO
¢, Tenemos la

informacion?

Elaboracién de oficio

Oficio 1

Turnar folio al
personal del Area
Administrativa

!

Turnar folio a
Direccion

'

Firma de oficio

!

Realizar la busqueda
de los expedientes

Area de
Archivo

Area
Administrativa

Direccion

13



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Constancia de datos

catastrales

Clave: PR-DIGE-02
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Direccion: Planeacion Catastral

Area Responsable: Direccion de Planeacion

Catastral

Area
Administrativa

Area de
Servicios al
Publico

Area Juridica

Area
Administrativa

Turnar folio al
personal de Area de
Servicios al Publico

!

Entregar el tramite al
contribuyente

Entregar pas
pago al
contribuyen

|

Recepcionar pase de
pago

!

Turnar expediente al
personal de Area
Juridica

'

Elaboracion de
constancia

Constancia

Turnar folio al
personal del Area
Administrativa

!

Turnar folio a

Diagrama de Flujo

Firma de oficio

'

Turnar folio al
personal de Area de
Servicios al Publico

|

Entregar el tramite al
contribuyente

Direccion

Término

Direccioén

Area
Administrativa

Area de
Servicios al
Publico

14



3.-Procedimiento para Division de predios.

3.1.-Proposito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la éptima operacion y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccion de Planeacion Catastral.

3.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccion de
Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucion de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracién publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de sus solicitudes.

3.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacion catastral elaborados por la Direccion General de Catastro
y Valuacién. La funcion de la Direccion de Planeacion Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicion
de desempefio del personal y la promocion de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacién Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e
idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

3.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Divisién de predios

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DPC-03

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Descripcion de Actividades

INICIO

Revisar la documentacion que presenta
el contribuyente para ingresar el tramite.

Si el folio presenta inconsistencias, no
ingresa.

Si no presenta inconsistencias, se le
proporcionan los formatos de solicitud al
contribuyente.

Entregar el pase de pago al
contribuyente y se le asigna numero de

Turnar el folio de tramite al personal del
area juridica.

Solicitar los expedientes de cada folio a
la jefatura de archivo.

Realizar busqueda de expedientes.

Elaborar un check list de salida de
expedientes. (Reporte de expedientes).

Analizar el tramite y generar la ficha
catastral con datos administrativos.

Turnar folio al personal del Area
de Ingenieria Catastral.

1 Area Servicios al
Publico
2 Area Servicios al
Publico
3 Area Servicios al
Publico .
folio.
4 Area Servicios al
Publico
5 Area Juridica
6 Area de Archivo
7 Area de Archivo
8 Area Juridica
¢ Area Juridica
10 Ingenieria Catastral

Analizar el tipo de predio al que
corresponde el tramite, puede ser
rustico, urbano o suburbano.

DPCO002
DPC003
DPCO017
DPCO018
Aviso de Privacidad

Pase a la Tesoreria

Reporte de expedientes

Ficha Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Division de predios

Clave:

PR-DPC-03

Fecha:

12-2020

Version:

1.0

Pagina:

2de 3

Direccion: Planeaciéon Catastral

Area Responsable: Direccién de Planeacion

Catastral

11

12

13

14

15

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Descripcion de Actividades

Agendar visita en caso de ser predio
rustico o} suburbano.
Si el predio es urbano, se trabaja con las
herramientas cartograficas las cuales
son vuelo fotogramétrico y la ortofoto, si
es posible definir sus linderos vy
construcciones, de no ser posible
también se agendara fecha para visita
fisica.

Se digitaliza el inmueble en cuestion
mediante la herramienta de Autocad y
complementado con las herramientas
mencionadas en el punto anterior.

Realizar las modificaciones
correspondientes obtenidas del analisis
fotogramétrico, para generar el avaltuo
catastral mediante el llenado de la ficha
catastral en su parte técnica, de la clave
a dividir, en el caso de la clave dividida
se verificara en el sistema cual es la
clave que le corresponde asignandole
la sub-secuente a la ultima registrada,
verificando que no haya sido asignado
anteriormente  y  tenga alguna
observacion que le impida reutilizarla.

Una vez obtenida la clave se digitaliza y
genera un nuevo expediente con los
documentos que amparen la division.
Por lo que ahora se generan dos avaluos
uno de conservacioén y uno de alta.

Realizar las modificaciones pertinentes
en el sistema de gestion catastral
GEOGOV, para que se refleje en nuevo
valor catastral obtenido.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Division de predios

Clave: PR-DPC-03
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 3de3

Direccién: Planeacion Catastral

Catastral

Area Responsable: Direccion de Planeacion

16 Ingenieria Catastral

17 Ingenieria Catastral

18 Ingenieria Catastral

19 Area Servicios al
Publico

20 Area Servicios al
Publico

21 Area Servicios al
Publico

22 Subdireccion

23 Subdireccion

24 o

Direccion

25 Area de Servicios al

Publico

Descripcion de Actividades

Realizar la ficha catastral con datos
técnicos y el avaluo catastral.

Turnar el folio al personal del Area de
servicios al publico.

Revisar que la informacion de la ficha
catastral con datos administrativos vy
técnicos coincida con los documentos
presentados por el contribuyente.

Enviar el folio de tramite al personal de
captura.

Capturar los datos administrativos vy
técnicos de la ficha catastral.

Imprimir la cédula catastral y turnar a
Subdireccion.

Revisar que la informacién de la cédula
catastral coincida con los datos de la
ficha catastral y los documentos
presentados por el contribuyente

Turnar el folio de tramite a Direccién.

Firmar cédula catastral y turnar al Area
de servicio al publico.

Entregar el tramite al contribuyente que
la solicito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ficha Catastral

Cédula Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Division de predios

Clave: PR-DIGE-03
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Direccion: Planeacién Catastral

Area Responsable: Direccién de Planeacion

Catastral

Inicio

Area de Revisar la

Servicios al documentacion

Publico presentada por el
contribuyente

¢ Presenta
inconsistencias?

Proporcionar
formatos al

Entregar pase de
pago al

Turnar folio al
personal de Area
Juridica

l

Solicitar los
expedientes de cada
folio a la Jefatura de

Archivo

l

Realizar la busqueda

Area Juridica

Diagrama de Flujo

Elaborar un check list

e
Area de
Archivo

de salida del

expediente

Reporte de
expedientes

—

Transcurre el tiempo

ol

N~—

Area Juridica

Turnar folio al
personal de Area
Ingenieria Catastral

analisis

Transcurre el tiempo

*_\\—

Area de
Ingenieria
Catastral

Evaluar los resultados
de analisis

¢Requiere visita
fisica?

Trabajar con
herramientas

analisis

Agendar visita

cartograficas

Area de

BRIV de los expedientes
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Division de predios

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DIGE-03
Fecha: 12-2020

Versién: 1.0

Pagina: 2de?2

Area Responsable: Direccion de Planeacion
Catastral

Area de
Ingenieria
Catastral

Area de
Servicios al
Publico

Realizar las
modificaciones
correspondientes

!

Generar nueva clave

Nuevo
expediente

Realizar las
modificaciones en
GEOGOV

!

Realizar avalto
catastral ficha técnica

Ficha
catastral

Turnar folio al
personal de Area de
Servicios al Publico

Diagrama de Flujo

)// Transcurre el tiempo

1 analisis

Revisar la informacion
de la ficha catastral

l

Turnar el folio al
personal de Captura

Capturar los datos Personal de
administrativos y captura
técnicos

y

Imprimir la cédula
catastral

Cédula
catastral

Revisar la cédula Subdireccion

catastral

Turnar el folio a Direccién
Direccion
Firmar la cédula
catastral
A
Turnar al Area de Area
Servicios al Publico Servicios al
Publico

v

Entregar el tramite al
contribuyente

A4

‘ Término '




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-Procedimiento para Fusion de predios.

4.1.-Proposito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la 6ptima operacién y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccién de Planeacion Catastral.

4.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccion de
Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucion de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de sus solicitudes.

4.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacion catastral elaborados por la Direccién General de Catastro
y Valuacién. La funcion de la Direccién de Planeacion Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los trdmites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicién
de desempenio del personal y la promocion de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccién de Planeacion Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e
idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

4.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Fusion de predios Clave: PR-DPC-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 4
Direccion: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

10

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al
Publico
Area Servicios al
Publico
Area Servicios al
Publico

Area Juridica

Area de Archivo

Area de Archivo

Area Juridica

Area Juridica

Ingenieria Catastral

Descripcion de Actividades

INICIO

Revisar la documentacién que presenta
el contribuyente para ingresar el tramite.

Si el folio presenta inconsistencias, no
ingresa.

Si no presenta inconsistencias, se le
proporcionan los formatos de solicitud al
contribuyente.

Entregar el pase de pago al
contribuyente y se le asigna numero de
folio.

Turnar el folio de tramite al personal del
area juridica.

Solicitar los expedientes de cada folio a
la jefatura de archivo.
Realizar busqueda de expedientes.

Elaborar un check list de salida de
expedientes (Reporte de expedientes).

Analizar el tramite y generar la ficha
catastral con datos administrativos.

Turnar folio al personal del Area
de Ingenieria Catastral.

Analizar el tramite y generar la ficha
catastral con datos administrativos.

DPC002
DPCO003
DPCO017
DPC018
Aviso de Privacidad

Pase a la Tesoreria

Reporte de expedientes
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Fusion de predios

Clave:

PR-DPC-04

Fecha:

12-2020

Version:

1.0

Pagina:

2de 4

Direccion: Planeacién Catastral

Area Responsable: Direccion de Planeacion

Catastral

1"

12

13

14

15

16

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Descripcion de Actividades

Turnar folio al personal del Area de
Ingenieria Catastral.

Analizar el tipo de predio al que
corresponde el tramite, puede ser
rustico, urbano o suburbano.

Agendar visita en caso de ser predio
rustico 0 suburbano.
Si el predio es urbano, se trabaja con las
herramientas cartograficas las cuales
son vuelo fotogramétrico y la ortofoto, si
es posible definir sus linderos vy
construcciones, de no ser posible
también se agendara fecha para visita
fisica.

Se digitaliza el inmueble en cuestion
mediante la herramienta de Autocad vy
complementado con las herramientas
mencionadas en el punto anterior.

Realizar las modificaciones
correspondientes obtenidas del analisis
fotogramétrico, para generar el avaluo
catastral mediante el llenado de la ficha
catastral en su parte técnica, verificando
cada una de las claves a fusionar y si
cada una por su parte tuvo alguna
modificacion en Su estructura
constructiva, deberan realizarse dos
avallos para el pago de las diferencias
de construccién cada una por su parte.

Una vez realizados los dos avallos de
ambas claves participantes en la fusion,
se realiza el avalto de la fusion ya con
las construcciones actualizadas y se
realiza la ficha técnica de baja porla
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Fusion de predios

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DPC-04

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3de 4

Area Responsable: Direccién de Planeacién
Catastral

Descripcion de Actividades

17 Ingenieria Catastral

18 Ingenieria Catastral

19 Ingenieria Catastral

20 Area Servicios al
Publico

= Area Servicios al
Publico

29 Area Servicios al
Publico

23 Area Servicios al

Publico
24 Subdireccién
25

Subdireccién

clave que pasara a formar parte de la
otra clave es decir la fusion de ambas
claves.

Se realizan las modificaciones
pertinentes en el sistema de gestion
catastral GEOGQV, para que se refleje
en nuevo valor catastral obtenido.

Realizar la ficha catastral con datos
técnicos y el avaluo catastral.

Turnar el folio al personal del Area de
servicios al publico.

Revisar que la informacién de la ficha
catastral con datos administrativos vy
técnicos coincida con los documentos
presentados por el contribuyente.

Enviar el folio de tramite al personal de
captura.

Capturar los datos administrativos y
técnicos de la ficha catastral.

Imprimir la cédula catastral y turnar a
Subdireccion.

Revisar que la informacién de la cédula
catastral coincida con los datos de la
ficha catastral y los documentos
presentados por el contribuyente.

Turnar el folio de tramite a Direccion.

Ficha Catastral

Cédula Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

Direccion: Planeacién Catastral

Fusién de predios Clave: PR-DPC-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 4 de 4
Area Responsable: Direcciéon de Planeacién
Catastral

Descripcion de Actividades

26

27

Direcciéon

Area de Servicios al
Publico

Firmar cédula catastral y turnar al Area
de servicio al publico.

Entregar el tramite al contribuyente que
la solicito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Fusion de predios

Clave: PR-DIGE-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de 2

Direccion: Planeacion Catastral

Area Responsable: Direccion de Planeacion

Catastral

Inicio

Area de Revisar la

Servicios al documentacion

Publico presentada por el
contribuyente

¢ Presenta
inconsistencias?

Proporcionar
formatos al
contribuyen

Entregar pase de
pago al

Turnar folio al
personal de Area
Juridica

|

Solicitar los
expedientes de cada
folio a la Jefatura de

Archivo

l

Realizar la busqueda

Area Juridica

Diagrama de Flujo

Area de
Archivo

Area Juridica

Area de
Ingenieria
Catastral

Area de

Hrchiub de los expedientes

Z

Elaborar un check list
de salida del
expediente

Reporte de
expedientes

l/_ %g/?glgrre el tiempo

Turnar folio al
personal de Area
Ingenieria Catastral

Transcurre el tiempo
analisis

?_\\ﬁ

Evaluar los resultados
de analisis

Si

¢Requiere visita Agendar visita

fisica?

Trabajar con
herramientas
cartograficas
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Fusion de predios Clave: PR-DIGE-04
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2

Direccién: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccion de Planeacién
Catastral

|I'ill

Area de Realizar las
Ingenieria modificaciones
Catastral correspondientes

!

Realizar avaluo de la
fusion

!

Realizar las
modificaciones en
GEOGOV

!

Realizar avaluo
catastral ficha técnica

Ficha
catastral

Turnar folio al
personal de Area de
Servicios al Publico

1

Diagrama de Flujo

Capturar los datos Personal de
> administrativos y captura
técnicos

A 4

Imprimir la cédula
catastral

Ceédula
catastral

Revisar la cédula Subdireccion
catastral
A
Turnar el folio a Direccion
Direccién

!

Firmar la cédula
catastral

Y

Turnar al Area de Area

% Transcurre el tiempo Servicios al Publico Servicios al

---| analisis
Area de
Semicios al Revisar la informacién
Publico

de la ficha catastral

l

Turnar el folio al

Publico

v

Entregar el tramite al
contribuyente

v

personal de Captura

Término
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5.-Procedimiento para Manifestaciéon de Construccion.

5.1.-Proposito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la 6ptima operacién y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccién de Planeacion Catastral.

5.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccién de
Planeacion Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucion de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacién y resolucién
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracién publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de sus solicitudes.

5.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacion catastral elaborados por la Direccion General de Catastro
y Valuacion. La funcion de la Direccién de Planeacion Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacién, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicidn
de desempefio del personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e

idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

5.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.

28



H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Manifestacion de
construccioén

Clave: PR-DPC-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de3

Direccion: Planeacion Catastral

Area Responsable: Direccidn de Planeacion

Catastral

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al
Publico

Area Juridica

Area de Archivo

Area de Archivo

Area Juridica

Descripcion de Actividades

INICIO
Revisar la documentacién que
presenta el contribuyente para

ingresar el tramite.

Si el folio presenta inconsistencias,

no ingresa.
Si no presenta inconsistencias, se le
proporcionan los formatos de

solicitud al contribuyente.

Entregar el pase de pago al
contribuyente y se le asigna numero
de folio.

Turnar el folio de tramite al personal
del area juridica.

Solicitar los expedientes de cada
folio a la jefatura de archivo.

Realizar busqueda de expedientes.
Elaborar un check list de salida de
expedientes. (Reporte de

expedientes).

Analizar el tramite y generar la ficha
catastral con datos administrativos.

DPCO002
DPCO003
DPCO017
DPCO018
Aviso de Privacidad

Pase a la Tesoreria

Reporte de
expedientes

Ficha Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Manifestacion de
construccion

Direccion: Planeaciéon Catastral

Clave: PR-DPC-05

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de3

Area Responsable: Direccion de Planeacion
Catastral

9 Area Juridica
Ingenieria Catastral
10
Ingenieria Catastral
11
12 Ingenieria Catastral
13 Ingenieria Catastral
14 Ingenieria Catastral
15 Ingenieria Catastral
16 Ingenieria Catastral

Descripcion de Actividades

Turnar folio al personal del Area de
Ingenieria Catastral.

Analizar el tipo de predio al que
corresponde el tramite, puede ser
rustico, urbano o suburbano.

En cualquiera de los casos se verifica
que el propietario haya ingresado los
planos correspondientes de la
construccion a declarar. De no ingresar
los planos correspondientes se agenda
visita para ir a medir dichas
construcciones.

Se digitaliza el inmueble en cuestion
mediante la herramienta de Autocad y
complementado con las herramientas
mencionadas en el punto anterior.

Realizar las modificaciones
correspondientes obtenidas del analisis
fotogramétrico, y visita de campo, para
generar el avaluo catastral mediante el
llenado de la ficha catastral en su parte
técnica.

Se realizan las modificaciones
pertinentes en el sistema de gestion
catastral GEOGOQV, para que se refleje
en nuevo valor catastral obtenido

Realizar la ficha catastral con datos
técnicos y el avaluio catastral.

Turnar el folio al personal del Area de
servicios al publico.

Ficha Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Manifestacion de
construccion

Direccion: Planeacién Catastral

Clave: PR-DPC-05

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 3de3

Area Responsable: Direccion de Planeacién
Catastral

17 Area de Servicios
al Publico
18 Area de Servicios
al Publico
19 Area de Servicios
al Publico
- Area de Servicios
al Publico
Subdireccién
21 Subdirecciéon
22 Direccién
23 Area de Servicios al
Publico

Descripcion de Actividades

Revisar que la informacién de la ficha
catastral con datos administrativos y
técnicos coincida con los
documentos presentados por el
contribuyente.

Enviar el folio de tramite al personal
de captura.

Capturar los datos administrativos y
técnicos de la ficha catastral.

Imprimir la cédula catastral y turnar a
Subdireccion.

Revisar que la informacién de la
cédula catastral coincida con los
datos de la ficha catastral y los
documentos presentados por el
contribuyente

Turnar el folio de tramite a Direccidn.

Firmar cédula catastral y turnar al
Area de servicio al publico.

Entregar el tramite al contribuyente
que la solicitd.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cédula Catastral
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento: Manifestacion de
construccion

Clave: PR-DIGE-05
Fecha: 12-2020
Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Direccién: Planeacion Catastral

Area Responsable: Direccion de Planeacion

Catastral

Area de Revisar la

Servicios al documentacion

Publico presentada por el
contribuyente

¢ Presenta
inconsistencias?

Proporcionar
formatos al

Entregar pase de
pago al

Turnar folio al
personal de Area
Juridica

|

Area Juridica Solicitar los

expedientes de cada
folio a la Jefatura de
Archivo

l

Diagrama de Flujo

=
Area de
Archivo

Area Juridica

Elaborar un check list
de salida del
expediente

Reporte de
expedientes

Fr_anscurre el tiempo

%né/isis

gl

Turnar folio al
personal de Area
Ingenieria Catastral

- Granscurre el tiempo
analisis

‘._\\—

Area de
Ingenieria
Catastral

Evaluar los resultados
de analisis

Realizar la busqueda

Afga de de los expedientes

Archivo

¢<Requiere visita Agendar visita

fisica?

Trabajar con
herramientas
cartograficas
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Procedimiento: Manifestacion de Clave: PR-DIGE-05
construccion Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de 2

Direccion: Planeacién Catastral

Area Responsable: Direccién de Planeacion

Catastral

Realizar las
modificaciones
correspondientes

{

Realizar avaluo
técnico

!

Realizar las
modificaciones en
GEOGOV

!

Realizar avaluo
catastral ficha técnica

Area de
Ingenieria
Catastral

Ficha
catastral

Turnar fol[o al
personal de Area de
Servicios al Publico

l

Diagrama de Flujo

Capturar los datos
administrativos y
técnicos

N4

A 4

Imprimir la cédula
catastral

Cédula
catastral

Revisar la cédula
catastral

A

Turnar el folio a
Direccién

|

Firmar la cédula
catastral

y

Turnar al Area de
Servicios al Publico

Area de J,
Servicios al
Publico

Revisar la informacién
de la ficha catastral

l

Turnar el folio al

/ Transcurre el tiempo
---| analisis

v

Entregar el tramite al
contribuyente

v

personal de Captura

Término

Personal de
captura

Subdireccién

Direccion

Area
Servicios al
Publico
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6.-Procedimiento para Plano perimetral o manzanero.

6.1.-Propdsito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la 6ptima operacion y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccion de Planeacion Catastral.

6.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccién de
Planeacién Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucion de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucién de sus solicitudes.

6.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacién catastral elaborados por la Direccion General de Catastro
y Valuaciéon. La funciéon de la Direccion de Planeacion Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos y
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicion
de desemperio del personal y la promocion de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccién de Planeaciéon Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e

idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

6.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.
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manzanero

Procedimiento: Plano perimetral o

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DPC-06

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Area Responsable: Direccion de Planeacion
Catastral

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al

Publico

Area Servicios al

Publico

Area Servicios al
Publico

Area Juridica

Area de Archivo

Area de Archivo

Area Juridica

Digitalizacion

Descripcion de Actividades

INICIO

Revisar la documentacion que presenta
el contribuyente para ingresar el tramite.

Si el folio presenta inconsistencias, no
ingresa.

Si no presenta inconsistencias, se le
proporcionan los formatos de solicitud al
contribuyente.

Entregar el pase de pago al
contribuyente y se le asigna numero de
folio.

Turnar el folio de tramite al personal del
area juridica.

Solicitar los expedientes de cada folio a
la jefatura de archivo.
Realizar bisqueda de expedientes.

Elaborar un check list de salida de
expedientes.
(Reporte de expedientes).

Analizar el tramite y elaborar dictamen
verificando que no existan
inconsistencias legales en la
identificacion del predio.

Turnar al Area de Digitalizacion

Elaboracién e impresién del plano de
acuerdo a la cartografia digital,

DPCO001
DPCO002
Aviso de Privacidad

Pase a la Tesoreria

Reporte de expedientes

Plano Catastral
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Procedimiento: Plano perimetral o Clave: PR-DPC-06
manzanero Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccion: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral
Descripcion de Actividades

10 Digitalizacio Tunar a Subdireccién.
11 n Dar visto bueno al tramite y turnar a
Direccion.
Subdireccion
12 Sellar cartografia
13 Subdireenid Turnar al Area de servicio al publico.
14 n Entregar el tramite al contribuyente que
la solicito.
Subdireccio
n

: . FIN DEL PROCEDIMIENTO
Area de Servicios al

Publico
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Procedimiento: Plano perimetral o
manzanero

Direccion: Planeacion Catastral

Clave: PR-DIGE-06
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

Inicio

Area de Revisar la

Servicios al documentacion

Publico presentada por el
contribuyente

¢Presenta
inconsistencias?

Proporcionar
formatos al

Entregar pase de
pago al

Turnar folio al
personal de Area
Juridica

l

Solicitar los

Area Juridica | expedientes de cada

folio a la Jefatura de
Archivo

|

Diagrama de Flujo

Elaborar un check list
] Z de salida del
Area de expediente
Archivo

Reporte de
expedientes

Transcurre el tiempo
nalisis

q -

Area Juridica Turnar folio al
personal del Area de
Digitalizacion
—
Areade )/ ___ | Iranscurre el tiempo
Digitalizacion analisis
S~—

Elaboracién del plano

\P"a_n}

Turnar folio a
Subdireccién

!

Revisar y sellar el Subdireccién
plano

!

Turnar al Area de
Servicios al Publico

Area de Realizar la busqueda
Archivo de los expedientes

{

Entregar el tramite al Area de
contribuyente Servicios al
Publico

Término
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7.-Procedimiento para Incorporacion de predios.

7.1.-Propésito: Establecer una guia clara y especifica al personal garantizando la 6ptima operacién y
desarrollo de las diversas actividades de la Direccién de Planeacion Catastral.

7.2.-Alcance: Permitira al personal que labora en cada una de las areas que integran la direccion de
Planeacién Catastral, conocer sus funciones y limitaciones durante el proceso de solucién de los
tramites que ofrece la dependencia. Ademas de brindar los parametros para la agilizacion y resolucion
de cada una de las solicitudes presentadas por las dependencias de la administracion publica en los
diferentes niveles de gobierno, asi de proporcionar las facilidades a los propietarios, poseedores,
fedatarios publicos y ciudadanos interesados para la resolucion de sus solicitudes.

7.3- Politicas y Normas de Operacion Las politicas y procesos contenidos se establecen considerando
las disposiciones legales y los lineamientos formulados en la Ley de Catastro en vigor y su reglamento,
asi como en base a los manuales de valuacion catastral elaborados por la Direccion General de Catastro
y Valuaciéon. La funcion de la Direccién de Planeacién Catastral es la de resolver en el tiempo
establecido por la Ley los tramites catastrales que se ofrecen, otorgando los lineamientos vy
estableciendo los procesos que deberan realizarse por cada una de las areas que la integran,
basandose en la informacion, requisitos y demas elementos proporcionados por los solicitantes. Los
procesos a realizar tendran como finalidad una pronta respuesta de los tramites, asi como la medicion
de desemperio del personal y la promocién de una actitud y ambiente de mejora continua.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion Catastral, la Subdireccion y Jefes de cada una de las
areas realizar las acciones que conduzcan a que todo el personal posea y mantenga el nivel de aptitud e

idoneidad que les permita llevar a cabo sus funciones y entiendan la importancia de aplicar y realizar la
practica adecuada del presente procedimiento.

7.4- Frecuencia: Sujeto a solicitud de los contribuyentes.
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Procedimiento: Incorporacion de predios

Direccion: Planeaciéon Catastral

Clave: PR-DPC-07

Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Direccidn de Planeacion
Catastral

Descripcion de Actividades

10

Area Servicios al
Publico

Area Servicios al
Publico
Area Servicios al
Publico
Area Servicios al
Publico
Area Juridica

Area de Archivo

Area de Archivo

Area Juridica

Area Juridica

Ingenieria Catastral

INICIO

Revisar la documentacion que presenta
el contribuyente para ingresar el tramite.

Si el folio presenta inconsistencias, no
ingresa.

Si no presenta inconsistencias, se le
proporcionan los formatos de solicitud al
contribuyente.

Entregar el pase de pago al
contribuyente y se le asigna numero de
folio.

Turnar el folio de tramite al personal del
area juridica.

Solicitar los expedientes de cada folio a
la jefatura de archivo.

Realizar busqueda de expedientes.

Elaborar un check list de salida de
expedientes. (Reporte de expedientes).

Analizar el tramite y generar la ficha
catastral con datos administrativos.

Turnar folio al personal del Area de
Ingenieria Catastral.

Analizar el tipo de predio al que
corresponde el tramite, puede ser
rustico, urbano o suburbano.

DPCO002
DPCO003
DPCO17
DPCO018
Aviso de Privacidad

Pase a la Tesoreria

Reporte de expedientes
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Procedimiento: Incorporacion de predios Clave:

PR-DPC-07

Fecha:

12-2020

Version:

1.0

Pagina:

2de3

Direccion: Planeacion Catastral

Catastral

Area Responsable: Direccién de Planeacion

11

12

13

14

15

16

17

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Ingenieria Catastral

Area de Servicios al
Publico

Descripcion de Actividades

T

Agendar visita en caso de ser predio
rustico o suburbano.
Si el predio es urbano, se trabaja con las
herramientas cartograficas las cuales
son vuelo fotogramétrico y la ortofoto, si
es posible definir sus linderos vy
construcciones, de no ser posible
también se agendara fecha para visita
fisica.

Se digitaliza el inmueble en cuestiéon y se
georeferencia a sus coordenadas
correspondientes mediante la
herramienta de Autocad y
complementado con las herramientas
mencionadas en el punto anterior.

Se realiza el avalilo técnico
correspondiente con los datos obtenidos
y se genera una nueva clave del predio
incorporado y se genera un nuevo
expediente con los documentos que
amparen la incorporacion.

Se realizan las modificaciones
pertinentes en el sistema de gestion
catastral GEOGOV, para que se refleje
en nuevo valor catastral obtenido

Realizar la ficha catastral con datos
técnicos y el avalio catastral.

Turnar el folio al personal del Area de
servicios al publico.

Revisar que la informacién de la ficha
catastral con datos administrativos y
técnicos coincida con los documentos
presentados por el contribuyente.

Ficha Catastral
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Procedimiento: Incorporacién de predios Clave: PR-DPC-07
Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccién de Planeacion
Catastral

18

19

20

21

22

23

24

Area de Servicios al
Publico

Area de Servicios al
Publico

Area de Servicios al
Publico

Subdireccion

Subdireccién

Direccién

Area de Servicios al
Publico

Descripcion de Actividades

Enviar el folio de tramite al personal de
captura.

Capturar los datos administrativos y
técnicos de la ficha catastral.

Imprimir la cédula catastral y turnar a
Subdireccién.

Revisar que la informacion de la cédula
catastral coincida con los datos de la
ficha catastral y los documentos
presentados por el contribuyente

Turnar el folio de tramite a Direccion.

Firmar cédula catastral y turnar al Area
de servicio al publico.

Entregar el tramite al contribuyente que
la solicito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cédula Catastral
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Procedimiento: Incorporacién de Clave: PR-DIGE-07
predios Fecha: 12-2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Direceién: Planeacion Catastral Area Responsable: Direccion de Planeacién
Catastral

Diagrama de Flujo

Elaborar un check list
- de salida del
Area de expediente

Archivo Reporte de
expedientes

Area_ de Revisar la
Servicios al documentacion
Publico presentada por el Eanscurre el tiempo

contribuyente

Area Juridica Turnar folio al
personal de Area
Ingenieria Catastral

¢ Presenta
inconsistencias?

Transcurre el tiempo
analisis

A\

Proporcionar Area de
formatos al Ingenieria Evaluar los resultados

W Catastral de analisis

Entregar pase de

Si

pago al

¢Requiere visita Agendar visita

fisica?

Turnar folio'al
personal de Area

ol Trabajar con
l herramientas
Area Juridica Solicitar ios cartograficas

expedientes de cada

folio a la Jefatura de
Archivo 2

Realizar la bisqueda
de los expedientes

Area de
Archivo
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Procedimiento: Incorporacion de
predios

Direccion: Planeacién Catastral

Clave: PR-DIGE-07
Fecha: 12-2020

Version: 1.0

Pagina: 2de 2

Area Responsable: Direccion de Planeacién
Catastral

Generar nueva clave

Area de
Ingenieria
Catastral

Expediente
nuevo

Realizar las
modificaciones en
GEOGOV

!

Realizar avaluo
catastral ficha técnica

Ficha
catastral

Turnar folio al
personal de Area de
Servicios al Publico

1

Diagrama de Flujo

|

Revisar la informacién
de la ficha catastral

v

Turnar el folio al
personal de Captura

Area de
Servicios al
Publico

/ Transcurre el tiempo
=~~~ | analisis

Capturar los datos Personal de
administrativos y captura
técnicos

A

Imprimir la cédula
catastral

Cédula
catastral

Revisar la cédula Subdireccion
catastral
\ 4
Turnar el folio a Direccion
Direccion

|

Firmar la cédula

catastral
A
Turnar al Area de Area
Servicios al Publico Servicios al

Publico

v

Entregar el tramite al
contribuyente

A4

‘ Término ’
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Directorio

H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

‘

Lic. Luis Fernando Correa Velasco
Director de Planeacion Catastral

Conmutador: 229 200 20 00 ext. 3121
Directo: 229 200 20 54

Correo electronico: j ral@v . nicipi mx

Edificio Trigueros Zaragoza S/N entre
Mario Molina y Zamora Col.
Centro.

91700, Veracruz, Ver.
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Firmas de autorizacion

/%Fernando Correa Velasco
Director de Planeacion Catastral

Lic7José Raul Martfilla Garcia
Director de Administracion.

/

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Planeacion Catastral, del H.
Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 de Diciembre del afio 2020

45






