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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero
Sebastian Siero Asturias, derivado de la creacion de varias dependencias y
la modificacion del organigrama institucional en la actual administracion,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16
de enero de dos mil veinte, segin Acta Numero 7-2020, y en sesion
extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos mil veinte, segun Acta
Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35,
literales a), i), j), y 90 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso
de la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los “MANUALES
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA”.

El Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta que permite
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas de la Municipalidad y la responsabilidad de los
funcionarios y trabajadores municipales en el desempeno de sus labores.

El proposito del Manual es dar a conocer en forma ordenada y sistematica
los procesos o procedimientos por cada dependencia, a efecto de orientar al
personal responsable de cada actividad y definir los documentos que deben
utilizarse.

Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las
dependencias y puestos de trabajo responsables dentro de la Institucion que
participan en los procesos o procedimientos generales y especificos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Que la Municipalidad de Santa Catarina Pinula disponga de un Manual de

Procesos y Procedimientos actualizado, que facilite la gestion municipal; que

permita al personal realizar sus labores con base a una descripcion

secuencial institucionalizada y conocer su participacion y responsabilidad

en el cumplimiento de las funciones y desarrollo de las actividades de la

Municipalidad y de la dependencia en la que esta asignado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Disponer de un manual en el que se describan los procesos y
procedimientos a cumplir por cada dependencia.

. Disponer de un documento de soporte aprobado que defina los pasos

para cada accion relevante a cargo de la dependencia.

. Que cada puesto de trabajo conozca su participacion especifica en los

procesos y procedimientos de la Municipalidad y la dependencia en la
que esta asignado.

. Identificar los diferentes documentos que se requieren para el

desarrollo y cumplimiento de cada proceso.

. Disponer de flujogramas que permitan identificar en forma grafica la

secuencia de los pasos a seguir en los procesos y procedimientos, asi
como los puestos de trabajo responsables.
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III. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e
impulsamos los proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer
las necesidades de nuestros vecinos.

VISION

Promover el desarrollo y el bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula beneficiandolos de un proceso de Gestion Integral que les garantice
la eficacia y eficiencia de las obras publicas a través de la buena atencion y
prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacion y la seguridad
hacia una mejor calidad de vida.

VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad moral
que permite establecer relaciones internas y con los habitantes del
municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administraciéon municipal
y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en nuestras acciones y
comportamiento.

Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con el
cumplimiento de nuestras obligaciones y actuamos cuidadosamente al
tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.

Respeto: Somos servidores municipales que procuramos y mantenemos
una convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos los vecinos del
municipio, basada en la ética y la moral, y valorando sus intereses y
necesidades.
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IV. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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IV. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para todos los

funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. Nombre Proceso Procedimient No.
o
6.1.1 | Levantamiento Catastral X DC-001
6.1.0 Investigacion de Derechos X DC-002
T de Propiedad
6.1.3 | Analisis Catastral X DC-003
Registro de Avisos X DC-004
6.1.4 .
Notariales
Registro de Licencias de X DC-005
6.1.5 ..
Construccion
Registro de nueva X DC-006
6.1.6 .
Infraestructura Fisica
6.1.7 Asignaciéon de X DC-007
o Nomenclatura Urbana
6.1.8 | Resolucion de Expedientes X DC-008
Informes al Ministerio X DC-009
6.1.9 11
Puablico
Emision de Certificacion de X DC-010
6.1.10 | Valores de Tierra y de
Construccion.
6.1.11 Aprobacién de Disminucion X DC-011
T de Valor de un Inmueble
Autorizacion de X DC-012
6.1.12 | desmembraciones de bienes
inmuebles
6.1.13 Mediciones X DC-013
T Planialtimétricas
Digitalizacion y Digitaciéon X DC-014
6.1.14 | de Establecimiento
Catastral
6.1.15 Digitalizacion de X DC-015
o Mantenimiento Catastral
Reproducciones X DC-016
6.1.16 B
Cartograficas
Elaboracion de Avalto X DC-017
6.1.17 .
Directo
6.1.18 Presentacion de X DC-018
o Declaracion de Autoavaltio
6.1.19 Presentacion de Avaltio de X DC-019
o Auxiliar de Avaluos
Gestion de Recurso de X DC-020
6.1.20

Impugnacion

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

Gestion de Recurso de X DC-021
6.1.21 -

Revocatoria

Emision de Recordatorios X DC-022
6.1.22

de Pago

Deteccion de Cuentas X DC-023
6.1.23

Morosas

Gestion de Convenios de X DC-024
6.1.24

Pago

Gestion de Recurso de X DC-025
6.1.25 :

Revocatoria

Solicitud de Prescripcion de X DC-026
6.1.26 . .

Obligaciones
6.1.97 Presentacion de Recurso de X DC-027

o Impugnacion

Presentacion de Recurso de X DC-028
6.1.28 .

Revocatoria

Emision de Certificacion X DC-029
6.1.29

Catastral

Emision de Estado de X DC-030
6.1.30

Cuenta
6.1.31 Emision de Certificacion de X DC-031

T Nomenclatura Urbana

Emision de Certificacion de X DC-032
6.1.32 | Valores deTierra y

Construccion
6.1.33 | Ingreso de Avisos Notariales X DC-033

Autorizacion de X DC-034
6.1.34 | desmembraciones de bienes

inmuebles

Captura y Procesamiento de X DC-035
6.1.35

datos de campo

Recopilaciéon y X DC-036
6.1.36 | Procesamiento de datos de

campo
6.1.37 | Creacion de Aplicaciones X DC-037

Mantenimiento de X DC-038
6.1.38 . .

Aplicaciones
6.1.39 | Analisis Espacial X DC-039
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.1 Levantamiento Catastral

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Direccion de
Catastro
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DC-P0O0O1 X

Descripcion General:

El Levantamiento Catastral consiste en trabajos de investigacion y recopilaciéon de datos en
campo, visitando cada inmueble, ubicando en forma precisa, foto identificando y trazando los
linderos en ortofotos, y la recopilacion de informacion relacionada con el inmueble, fisica y legal,
y la informacion del propietario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal de la Direccién de Catastro

e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.
Base Juridica:

e Decreto 12-2002, Codigo Municipal. Decreto 41-2205, Ley del Registro de Informacion
Catastral.
Requisitos:
e Informaciéon documentada de predios y propietarios, respecto a ubicacién precisa del
inmueble, legal sobre la propiedad y la informacién general del propietario.
Definiciones:

e Ficha de campo: Formulario utilizado en campo para consignar la informacion del
inmueble y del propietario, en cada visita realizada a través de entrevista directa al
propietario.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Prepara material siguiente: Base Cartografica (fotos
aéreas y ortofotos) de los sectores geograficos a trabajar,
1 Fichas de campo, cintas métricas, instrumentos
auxiliares. Preparacion y numeraciéon de manzanas por
cuadrangulos.

Organiza itinerarios y recorridos, para la investigacion
2 predial, por sector y por manzana. Asignacion del Auxiliar de Estudios
Codigo de Clasificacion Catastral de Municipio, Zona y Catastrales

Manzana.

Identifica y traza linderos en ortofoto, de cada inmueble.,
asi como de la planta de las construcciones y todos los
3 detalles fisicos del terreno. Asignacion al predio del
Codigo de Clasificacion Catastral (CCC) relativo al
predio, con lo que se complementa el mismo.
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Entrevista al Propietario para el relleno de la Ficha de

4 Campo, con informacion del inmueble, del propietario y
de la inscripcién en el Registro General de la Propiedad.
5 Ordenamiento en Carpetas del material finalizado de
campo, por manzana y predio.
6 Elaboracion del Registro Predial por manzana.
7 Preparacion de Informe y entrega al Técnico de Catastro.
Revision de las Carpetas por Manzana del
8 Levantamiento catastral, aprobacion y traslado para el Técnico de Catastro.
Procedimiento de Analisis Catastral.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Fotografias Aéreas, Ortofotos y Fichas Prediales debidamente trabajadas en campo.
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FLUJOGRAMA

LEVANTAMIENTO CATASTRAL

Levantamiento Catastral Levantamiento Catastral

Auxiliar de Estudios Catastrales Auxiliar de Estudios Catastrales Técnico de Catastro

‘ Inicio ’

A

Elabora el
Registro Predial
por manzana.

Define el sector a
catastrar.

Revisa las carpetas
por manzana del
levantamiento
catastral.

Prepara material
cartografico y fichas
de campo.

Prepara el informe y
entrega al Técnico de
Catastro

Asigna Caodigo de
Clasificacion
Catastral.

Traslada a la
Unidad encargada
del andlisis

catastral.
\

Traza linderos en
ortofoto.

Asigna al predio
del CCC relativo
al predio.

A

Entrevista al
propietario la Ficha
de Campo.

.

\

fOrdena en carpetas
el material de
campo finalizado.
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9.1.1.2 Investigacion de Derechos de Propiedad

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.1.2 Investigacion de Derechos de Propiedad

INFORMACION GENERAL

Proceso Direccion Departamento Seccion
Establecimiento Direccion de Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Catastral Catastro
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-002-2021 Investigacion de Derechos de Propiedad. paginas

Descripcion General:

Con base en el nimero de finca, el numero de folio y el nimero de libro en donde esta inscrito un
inmueble, en Registro General de la Propiedad, se realizan consultas y recopilacion de datos como:
Nombre del Propietario, Area, Jurisdiccion, Ubicacion, Colindancias, finca matriz u origen, planos
topograficos y otros, que se asocian con la informaciéon recabada en campo, mediante el analisis
catastral.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion de Catastro

e Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.
Base Juridica:

e Decreto 12-2002, Codigo Municipal. Decreto 41-2205, Ley del Registro de Informacion
Catastral.
Requisitos:
e Informacion documentada de predios y propietarios, respecto a inscripciones de dominio
en el Registro General de la Propiedad.
Definiciones:

e Finca, folio, libro: son datos numéricos que permiten acceder a las inscripciones de
Inmuebles en el Registro General de la Propiedad.

e Ficha Registral: Documento que contiene la informacién de un inmueble catastrado, que
esta inscrito en el Registro General de la Propiedad.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe Registro Predial por Manzana Auxiliar de Estudios
Catastrales
Traslado de Finca-Folio-Libro de los inmuebles
2 levantados catastralmente, ordenados por manzana, al Auxiliar de Estudios
equipo técnico de Investigacion de Derechos de Catastrales
Propiedad.
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Recepcion de las fincas-Folio-Libro para su clasificacion
y asignacion a técnicos para la investigacion ordenada
en el Registro General de la Propiedad, personal o por la
via electronica.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Investigacion personalizada o descarga del sitio Web del
Registro General de la Propiedad, de la informacion
inscrita relacionada con cada predio levantado
catastralmente, asi como planos topograficos.

Consignacioén de la investigacion obtenida en el Registro
General de la Propiedad, en las Fichas Registrales y la
asignacion del Codigo de Clasificacion Catastral (CCC).

Traslado de las Fichas Registrales e impresiones de las
Consultas electrénicas, ordenadas por manzana de
acuerdo al CCC, al Jefe de la Seccion de Estudios
Catastrales.

Equipo técnico de
Investigacion Registral

Recibe material de la Investigacion de Derechos de
Propiedad, para su revision, aprobacion y traslado al
Analisis Catastral.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Fichas Registrales. Listados de Finca-Folio-Libro.
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FLUJOGRAMA

INVESTIGACION DE DERECHOS DE PROPIEDAD

Investigacion de Derechos de Propiedad

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Equipo Técnico de Investigacion
Registral

Inicio

Recibe Registro
Predial por

Manzana

Traslada al Técnicr)
de Investigacion de

Recepcién de los )
documentos para realizar

Derechos de
Propiedad.

Revision,
aprobacion y
traslado del

Investigacion o
descarga de la

la investigacion
ordenada.

/

informacion
relacionada con cada

Consignacion
respectiva de la
investigacion.

Traslado de las Fichas
Registrales y las

material al Analisis
Catastral.

Inicio

consultas al Auxiliar de
Estudios catastrales.
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9.1.1.3 SUBPROCESO: Analisis Catastral

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.1.3 ANALISIS CATASTRAL

INFORMACION GENERAL

Proceso Direccion Departamento Seccion
Establecimiento Direccion de Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Catastral Catastro
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-003-2021 Analisis Catastral

Descripcion General:

El Analisis Catastral consiste en la comparaciéon de la informacién de la Ficha de Campo con la
Informacion de la Ficha Registral, con el objetivo de determinar la congruencia o incongruencia,
para declarar PREDIO REGULAR O PREDIO IRREGULAR, respectivamente, apoyandose en el
material cartografico de campo con los planos topograficos recopilados.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro

e Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.
Base Juridica:

e Decreto 12-2002, Codigo Municipal. = Decreto 41-2205, Ley del Registro de Informacion
Catastral.
Requisitos:
e Informaciéon documentada de predios y propietarios, a manera de informe pormenorizado
que contenga la declaratoria de Predio Regular o Irregular.
Definiciones:

e Predio Regular: Aquel inmueble cuya informaciéon de ubicacién, jurisdiccion, area, figura
geométrica, propietario, coinciden en el campo como en el Registro General de la Propiedad.

e Predio Irregular: cuya informacion de campo, parcial o totalmente, no coincide con la
informacion inscrita en el Registro General de la Propiedad, en lo referente a ubicacion,
jurisdiccion, area, figura geométrica, propietario.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe expedientes del Levantamiento Catastral y de la
1 investigacion de Derechos de Propiedad, para asignacion
de Técnico Analista.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Recibe Material de la Investigacion de Derechos de
Propiedad y del Levantamiento Catastral, consistente en
2 Fichas Registrales, Planos Topograficos, Copias de
Consultas Electronicas, Fichas de campo, ortofotos con
delineaciéon de predios, ordenados por manzana.

Auxiliar de Estudios
Catastrales
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Realiza Analisis Comparativo con la informacion de
Registro y de campo.

Elabora Informe Circunstanciado del resultado del
Analisis Catastral, por manzana, consignando los
predios regulares y los irregulares.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Traslada Expedientes analizados con informes
circunstanciados a Auxiliar de Estudios Catastrales,
para revision y aprobacion.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Revisa, aprueba y traslada expedientes analizados a
Seccion de Cartografia.

Técnico de Catastro

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Fichas Registrales, Fichas de Campo, Ortofotos con delineacion de linderos y
clasificacion de predios por el CCC, planos topograficos, copias de inscripciones del

RGP.
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ANALISIS CATASTRAL

Andlisis Catastral

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Recibe expedientes
para asignacion de

Técnico Analista.
J

Revisa, aprueba y
traslada expedientes
analizados a Seccion

de Cartografia.

Recibe material

Realiza analisis
comparativo con la
informacién de
Registro y campo.

v

Elabora informe
circunstanciado del
resultado del
andlisis.

Traslada
expedientes a
Auxiliar de
Estudios
catastrales.

SOLUCIONA
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9.1.2 PROCESO: MANTENIMIENTO CATASTRAL

Consiste en actualizar las Bases de Datos Grafica y Alfanumérica, con los
cambios que se reporten en los Avisos Notariales, las Licencias de
Construccion y por nuevos desarrollos urbanisticos detectados.

9.1.2.1 SUBPROCESO: Registro de Avisos Notariales

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.2.1 Registro de Avisos Notariales

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Mantenimiento Direccion de
Catastral Catastro Departamento de Catastro | pstudios Catastrales
Cadigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-004-2021 Registro de Avisos Notariales

Descripcion General:

El Registro de Avisos Notariales consiste en incorporar informacién de area, valor y ubicacion en
la Base de Datos Catastral, consignados en los mismos, sobre los Traslados de Dominio,
desmembraciones y unificaciones de los inmuebles.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal del Departamento de Catastro

e Las Direcciones de la Municipalidad.
Base Juridica:

e Decreto 15-98, Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles
Requisitos:

e Disponer de Aviso Notarial acompafiado de planos topograficos en caso de desmembracion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe Aviso Notarial y asigna a Auxiliar de Estudios

Catastrales. Técnico de Catasto

Verifica si el inmueble, objeto de desmembracion,
unificacién o traspaso de derechos, esta registrado en la
2 Base Catastral, como Propiedad o Posesion. Si se trata
de Posesion no registrada en la Base de Datos, se exige
plano o croquis de ubicacion.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Actualiza la Base de Datos Alfanumérica y grafica con

base al Aviso Notarial y la documentaciéon adjunta,

Auxiliar de Estudios

3
asigna el Cédigo de Clasificacién Catastral y el Numero Catastrales
de Matricula Fiscal. Traslada al Jefe Seccién.
4 Revisa inscripcion, aprueba y envia Aviso Notarial a la Técnico de Catasto

Secciéon de Atencion al contribuyente.

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Aviso Notarial y documentos adjuntos

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE AVISOS NOTARIALES

Registro de Avisos Notariales

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Inicio

Recibe Aviso Notarial
y Asigna a Auxiliar de
Estudios catastrales.

Verifica si el
inmueble esta en

la Base Catastral

Si se trata de
posesion no
registrada, se exige
plano o croquis.

Revisa inscripcion,
aprueba y envia
Aviso Notarial a la
seccion de atencion
al contribuyente.

Actualiza la base
de datos y demas
consignaciones
respectivas.

-

Fin

SOLUCIONA
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9.1.2.2 SUBPROCESO: Registro de Licencias de Construccion

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.2.2 Registro de Licencias de Construccion

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Mantenimiento Direccion de Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Catastral Catastro
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-005-2021 Registro de Licencias de Construccion

Descripcion General:

El Registro de Licencias de Construcciéon consiste en incorporar informaciéon de area, valor y
ubicacion en la Base de Datos Catastral, relacionados con las construcciones destinadas a
comercio, residencial e industrial.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion de Catastro

e Todas la Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.
Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:

e Disponer de copia de las Licencias de Construccion cuya vigencia haya finalizado y se haya
extendido el permiso de ocupacion, asi como los planos de planta y constancias de
inscripcion del Departamento de Licencias de Construccién, para la actualizacién de las
Bases de datos grafica y alfanumeérica de Catastro.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe del Departamento de Licencias de Construccion,
el Listado de Licencias de Construcciéon vencidas y con

Permiso de Ocupacion, con informacion de valor y area, L.

1 _ 2 Técnico de Catastro
acompanado de los planos de planta de la construccion,
planos de ubicacién y de localizacién. Traslada al
Auxiliar de Estudios Catastrales

2 Revisa documentacién y asigna Auxiliar de Estudios Auxiliar de Estudios
Catastrales Catastrales
Verifica que en las Bases de Datos de Catastro

3 aparezcan registrado cada uno de los inmuebles | Técnico en Mantenimiento
consignados en el Listado de Licencias de Construcciéon Catastral

vencidas y con Permiso de Ocupacion.

Verifica o registra el valor de la Licencia de Construccion
4 en la Base de Datos Alfanumeérica y dibuja la planta de | Técnico en Mantenimiento
la Construccién con base a los planos de localizacién y Catastral

ubicacién, y los planos de planta.  Elabora Informe.
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Elabora Informe y Traslada al Auxiliar de Estudios

Catastrales

Técnico en Mantenimiento

Catastral

Revisa Inscripciones, aprueba y archiva fisicamente todo
el material utilizado en el Mantenimiento Catastral.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Listado de Licencias de Construccion vencidas y con Permiso de Ocupacion, con

informacion de valor y area; planos de planta de la construccion; planos de
ubicacion y de localizacion.

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

Registro de Licencias de Construccion

Técnico de Catastro

Auxiliar de Estudios catastrales

Técnico en Mantenimiento Catastral

Inicio

Recibe expedientes de
Licencias vencidas con
permiso de ocupacion.

Aprueba y
archiva todo el
material utilizado.

Revisa documentacion
y asigna Auxiliar de
Estudios catastrales.

Verifica que en las bases
de datos aparezcan los
inmuebles consignados.

v

Registra los valores
de la construccion y
digitaliza la planta

de esta.

Elabora informe, adjunta
material y traslada a

Auxiliar de Estudios
catastrales.

SOLUCIONA

Técnico de Catasto s
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9.1.2.3 SUBPROCESO: Registro de Nueva Infraestructura Fisica

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.2.3 Registro de nueva Infraestructura Fisica

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Mantenimiento Direccion de Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Catastral Catastro
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-006-2021 Registro de nueva Infraestructura Fisica

Descripcion General:

La mancha urbana que constituye la Infraestructura Fisica de un territorio se ve constantemente
ampliado o son creados nucleos residenciales o comerciales dispersos. Estas ampliaciones
urbanizadas son de interés del Catastro en su fase de Mantenimiento de las Bases de Datos
Grafica y Alfanumérica. Con la deteccion de la expansion urbana y nucleos dispersos, se
procedera a realizar el Estudio de Establecimiento Catastral, en sus Subprocesos de
Levantamiento Catastral, investigacion de Derechos de Propiedad y el Analisis Catastral.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro
e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
e Organizaciones, Profesionales y ciudadanos.
Base Juridica:
e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacion de la ubicacion de extensiones o nucleos poblados dispersos.
Definiciones:

e Infraestructura Fisica: es el universo de elementos materiales construidos por el humano
sobre territorio determinado, consistente en construcciones para diferente uso, red vial
peatonal y vehicular, mobiliario urbano, instalaciones para el servicio publico, puentes,
pasos a desnivel, parques, instalaciones religiosas y deportivas, etc.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Identificacibon de nuevas urbanizaciones y otros
elementos fisicos que forman parte del Mobiliario
1 Urbano del Municipio, a través de rastreo por
fotointerpretacion, Informes de  Licencias de

e . Auxiliar de Estudios
Construccion, inspecciones en campo.

Ejecucion de las actividades de los Subprocesos de Catastrales
2 Levantamiento Catastral (9.1.1.1), Investigacion de

Derechos de Propiedad (9.1.1.2) y Analisis Catastral

(9.1.1.3)
3 Recibe el material analizado para asignacion en el

Auxiliar de Cartografia

registro en las bases de datos grafica y alfanumérica.

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS

DE SOPORTE

Planos de urbanizacion, fotografias y descripciones de inspeccion en campo,
imagenes Lidar y ortofotos.

FLUJOGRAMA

REGISTRO DE NUEVA INFRAESTRUCTURA FISICA

Registro de Nueva Infraestructura fisica

Director de Catastro

Técnico de Catastro

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Inicio

Emite instrucciones
para la deteccién de
nuevos desarrollos
urbanos.

Elabora planificacion
para la revision del
territorio seleccionado.
Gira instrucciones.

Informe a Jefe
Departamento.
Y

Fin

Jefe elabora plan
de trabajo y
designa técnicos.

>

Informe a
Jefatura de
seccion.

Realizan
fotointerpretacién en
material cartografico
disponible.

Existen nuevos
desarrollos

Realizan
Investigacién de
Derechos de
Propiedad.

Realizan
Levantamiento
Catastral.

Realizan Andlisis
Catastral.

SOLUCIONA
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9.1.3 PROCESO: ASIGNACION DE NOMENCLATURA URBANA

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.3 Asignacion de Nomenclatura Urbana

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Asignacion de Direccion de
Nomenclatura Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Catastro
Urbana
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-007-2021 Asignacion de Nomenclatura Urbana paginas

Descripcion General:

Es la asignaciéon de numeracion de calles y avenidas y la numeracion de los predios en funcion
de su ubicacion en las manzanas. Este sistema es conocido como “de Aguilar Batres” y esta
referido a las zonas del Municipio, cuyo principio de ordenamiento es a través de la numeracion
de las zonas geograficas en forma de espiral, numerando en el sentido inverso de las agujas del
reloj. En los lugares donde no se ha establecido este sistema, reconocido como oficial, se utiliza
la nomenclatura que ha sido asignada arbitrariamente.

La Nomenclatura Urbana es el sistema que deben adoptar todas las municipalidades,
independientemente que se utilicen otras que fueron asignadas arbitrariamente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién de Catastro
e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
e Organizaciones, Profesionales y ciudadanos.
Base Juridica:
e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacion de la Nomenclatura Urbana de calles y avenidas.
Definiciones:
e La Nomenclatura Urbana, conocida tradicionalmente como “direcciones”, relativa a un
sistema numérico de las calles y avenidas y de cada uno de los inmuebles, tiene el objetivo
de ordenar y orientar dentro de cada zona geografica del municipio.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe de Atencion al Contribuyente la solicitud de
1 Asignacion de Nomenclatura urbana de un predio. Técnico de Catasto
Asigna Técnico.

Verifica en Base de Datos si predio dispone de

2 Nomenclatura. Si carece de ella, se realizara visita a
lizaran 1 ici ivas. . .
campo y se realizaran las mediciones respectivas Auxiliar de Estudios
Asigna y Registra nueva Nomenclatura Urbana en la
3 . . . Catastrales
Base de Datos y emite Certificacion.
4 Traslada Certificacion a la Seccion de Atencion al

Vecino, para entregar al solicitante.

SOLUCIONA
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Plano de Zonas y Nomenclatura Urbana en el sistema catastral.

FLUJOGRAMA

ASIGNACION DE NOMENCLATURA URBANA

Asignaciéon de Nomenclatura Urbana

Auxiliar de Estudios catastrales Auxiliar de Estudios catastrales
Recibe solicitud de Vegf'fa i "? Basd‘? b
Nomenclatura Urbana. acc:_s Sl € %re 10
Asigna Técnico. ISpone de
Nomenclatura.

Existe
nomenclatura

Si

~N

Revisién de
campo y realiza
mediciones.

. J
Asigna '

Nomencaltura e
inscribe en Base

de datos.

é )
Revisa, aprueba Elabora
y traslada. Certificacion. <

U J

SOLUCIONA
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9.1.4 PROCESO: RESOLUCION DE EXPEDIENTES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.4 Resolucion de Expedientes

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Resolu.cmn de Direccion de Departamento de Catastro | Estudios Catastrales
Expedientes Catastro

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-008-2021 Resolucion de Expedientes paginas

Descripcion General:

Los expedientes ingresados por los vecinos a la Direccién de Catastro contienen gestiones de
diferente indole, que deben ser analizados con base a lo solicitado y para su resolucién con base
a la informacién catastral disponible. Algunas de las gestiones realizadas por los propietarios
son: Rebajas al Valor Fiscal inscrito y solicitud de desmembraciones.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Direccion de Catastro
Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad

Organizaciones, Profesionales y ciudadanos.

Base Juridica:

Cédigo Municipal, Decreto 12-2002.

Requisitos:

Informacion Catastral disponible.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad Puesto Responsable

Recibe Expediente de Asistencia de Direccion, registra y Auxiliar de Estudios
asigna Técnico. Catastrales

Recibe expediente y revisa contenido para verificar si se
acompana la documentacion necesaria que respalde la
gestién del propietario, institucién o vecino.

Verifica en Base de Datos Catastral, la informacion
relacionada al inmueble objeto de gestion y realiza
analisis preliminar.

Realiza inspeccion fisica para verificar los datos Auxiliar de Estudios
proporcionados en el expediente que fundamentan la Catastrales
gestion.  Elabora informe de campo acompanando
fotografias terrestres.

Elabora informe pormenorizado, dando solucion al
asunto planteado en el Expediente; incluyendo si es
necesario conclusiones y recomendaciones. Elabora
Resolucidn y traslada a Auxiliar de Estudios Catastrales

SOLUCIONA
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Recibe expediente, revisa informe pormenorizado y
Resolucién, con visto bueno traslada a Direcciéon para

firma, sello, registro y salida. liEsiien ce Loz

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

RESOLUCION DE EXPEDIENTES

Resolucién de Expedientes

Auxiliar de Estudios catastrales Auxiliar de Estudios catastrales

Inicio

Recibe expediente,
revisa, registra y
asigna técnico.

Recibe expediente,
revisa si contiene la
documentacioén que
necesita el propietario.

!

Verifica en la base de
datos la informacién
del inmueble.

‘ )

Realiza verificacion de
campo

Y

Elabora informe
pormenorizado y
elabora resolucion.

N

M

J

R

J

™\

Recibe el
expediente, lo
revisa y aprueba.

R

J

Fin

SOLUCIONA
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INFORMES AL MINISTERIO PUBLICO

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.5 Informes al Ministerio Publico

INFORMACION GENERAL

PROCESO

Direccion Departamento Secci6én

Informes al
Ministerio Publico

Direccion de

Catastro Departamento de Catastro

Cédigo

Subproceso

DC-SEC-009-2021

Informes al Ministerio Puablico

Descripcion General:

Los informes al Ministerio Publico se generan a solicitud de los Fiscales de dicho Organismo, que
regularmente solicitan informaciéon relacionada con la existencia de un inmueble de persona
identificada, de su ubicacion grafica en ortofotomapas y si una nomenclatura urbana determinada
pertenece al municipio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Ministerio Publico

Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

Estudios Catastrales

No. De Paginas

Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
[ ]
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe de la Asistencia de Direcciéon, la solicitud del Auxiliar de Estudios

Ministerio Pablico. Registra ingreso a la Seccion.

2 Revisa y asigna Técnico para la investigacion

Catastrales

Recibe y consulta la Base de Datos Catastral para
3 verificar la existencia de inmueble, la informacion
relacionada til para rendir informe solicitado.
Imprime ortofoto mapa.

Si existe informacién, elabora informe conteniendo la
4 informacion solicitada por MP y el oficio de respuesta al
MP. Si no existe informacion, elabora oficio indicando
este extremo. Traslada al Jefe de seccion.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

5 Recibe Informe y Oficio, revisa, aprueba y traslada a
Asistente de Direccion para Firma, sello y traslado al MP.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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INFORMES AL MINISTERIO PUBLICO

Informes al Ministerio Publico

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Recibe solicitud del
ministerio publico.
Registra ingreso.

Revisa y asigna
técnico.

Recibe, revisa y
aprueba informe
y oficio.

Traslada al
Asistente de
Direccion.

Fin

Recibe y consulta la
base de datos para
verificar la existencia
del inmueble.

Existen
datos para
informar

Realiza
investigacion para
obtener informacion
inmueble-propietario.

v

Elabora informe y
oficio de traslado
al MP.

SOLUCIONA
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9.1.6 PROCESO: SOLICITUD DE VALORES DE LA TIERRA Y DE LA
CONSTRUCCION.

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.6.1 Emision de Certificacion de Valores de Tierra y de
Construccion.

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion

Solicitud de valores

de tierra y de Direccién de

Departamento de Catastro | Estudios Catastrales

. Catastro
construccion
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-010-2021 Emision de Certificacion de valores de tierra y de

construccion .

Descripcion General:

Las Certificaciones de Valor de Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva, son documentos a
disposicion de los ciudadanos en general y principalmente solicitados por los Valuadores
Autorizados, que indican el valor de la tierra por metro cuadrado y el valor de metro cuadrado de
construcciéon, que han sido determinados por la Municipalidad para efectos de su aplicacion en
los avaluos Fiscales.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién de Catastro
e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
e Organizaciones, Profesionales y ciudadanos.
Base Juridica:
e (Cobdigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacién grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
e La informacién grafica es referente a la geometria de todos los predios catastrales, que
definen los mapas de lineas o vectoriales y los ortofotomapas.
e La informacion alfanumérica se refiere a informacion de localizacion, ubicacion de los
inmuebles, areas, valores, numero de matricula, uso, nombre de propietario,
principalmente.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe solicitud de Certificacion de Valores de Zonas
1 Homogéneas y de Tipologia Constructiva. Revisa,
registra y asigna Técnico.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

Recibe solicitud y procede a consultar la Base de Datos
2 Grafica para determinar el Valor de la Zona Homogénea
Econoémica correspondiente a la nomenclatura indicada

Auxiliar de Estudios
Catastrales

SOLUCIONA
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en la solicitud y el valor de la construccién en Tablas,
segun caracteristicas.

Elabora Certificacion y traslada a Auxiliar de Estudios
Catastrales.

Recibe, revisa y aprueba, trasladando a Atenciéon al
Contribuyente para que gestione firma y sello de
Direccion. Entrega al solicitante.

Auxiliar de Estudios
Catastrales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

EMISION DE CERTIFICACION DE VALORES DE TIERRA Y DE CONSTRUCCION

Emision de Certificacion de Valores de tierra y de construccién

Auxiliar de Estudios catastrales

Auxiliar de Estudios catastrales

Recibe solicitud,
revisa, registra y

Revisa base de
datos para
extraer valor ZH.

Ublca en tabla
valor
construccion.
J

asigna técnico. J

Elabora
certificacion.

Recibe, revisa y
aprueba.

Y

Traslada a Atencion al
Contribuyente para
firma y sello de
Direccion.

J

Fin

SOLUCIONA
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9.1.7 SOLICITUD DE DISMINUCION DE VALOR DE UN INMUEBLE.

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.7.1 Aprobacion de Disminucion de Valor de un Inmueble

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion

Solicitud de Direccién de
disminucién de valor Departamento de Catastro | Estudios Catastrales

. Catastro
de un inmueble

Codigo Subproceso No. De Paginas

DC-SEC-011-2021 Aprobacion de disminucién de valor de un
inmueble.

Descripcion General:

Los propietarios tienen el derecho de gestionar la rebaja del valor inscrito de sus inmuebles,
cuando éstos hayan sufrido deterioro por causas comprobables. Son casos de deterioro que afecte
el terreno o la construcciéon, por ejemplo, hundimientos, fallas, deslizamientos, inundaciones
permanentes, grietas en paredes y cimentacion, etc.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal de la Direccién de Catastro

e Propietarios.
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Requisitos:
e Informacién grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
[ ]
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de disminuciéon de valor fiscal de un Auxiliar de Estudios
inmueble. Asigna Técnico. Catastrales
2 Revisa la Base de Datos para verificar inscripcion del
inmueble.
3 Revisa y analiza solicitud y documentos adjuntos de
expertaje practicado sobre posibles deterioros.
4 Realiza inspeccién de campo para verificar los deterioros Auxiliar de Estudios

expuestos por el Experto.

Elabora informe del estado del inmueble, indicando si Catastrales

5 los deterioros corresponden al informe del Experto.
Estima porcentajes de posibles dafios.

Elabora Resolucion CON O SIN LUGAR. Trasladado a
Jefe de Seccion.

7 Revisa y aprueba informe y Resolucion.

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

Traslada a Asistencia de Direccion para firma y Auxiliar de Estudios

Notificacion al Solicitante

Catastrales

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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APROBACION DE DISMINUCION DE VALOR DE UN INMUEBLE

Aprobacién de disminucién de valor de un inmueble

Aucxiliar de Estudios catastrales Aucxiliar de Estudios catastrales

Revisa la base de
datos para verificar
inscripcion.

Recibe solicitud
de valor fiscal,
asigna técnico.

Revisa y analiza
solicitud y

documentos.

Realiza inspeccion de
campo para verificar
los deterioros
expuestos.

K#

Elabora informe
detallado sobre
deterioros.
Revisa y aprueba Elabora
informe y <z resolucion CON o
resolucion. SIN LUGAR.
S
Traslada a
Asistente de
Direccion.

Y

SOLUCIONA
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9.1.8 PROCESO: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
DESMEMBRACIONES DE BIENES INMUEBLES.

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.1.8.1 Autorizacion de desmembraciones de bienes inmuebles.

INFORMACION GENERAL

PROCESO

Direccion Departamento

Seccion

Solicitud de
disminucién de valor

Direccion de Departamento de Catastro

Estudios Catastrales

. Catastro
de un inmueble
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SEC-012-2021 Autorizacion de desmembraciones de bienes
inmuebles.

Descripcion General:

El movimiento del mercado
desmembraciones, unificaciones y traslado total de dominio.

inmobiliario esta basado en tres tipos de negociaciones:
El primero de ellos requiere de una

autorizacion del Alcalde Municipal, para que proceda la gestion de inscripciéon en el Registro

General de la Propiedad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion de Catastro

e Propietarios.
Base Juridica:

e Ley de Parcelamientos Urbanos.

Ley de Urbanismo.

Requisitos:
e Informacién grafica y alfanumérica catastral disponible.
Definiciones:
[ J
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de desmembraciones de bienes Auxiliar de Estudios
inmuebles. Catastrales

Revisa la Base de Datos para verificar inscripcion del
inmueble al cual se le practicara la/s
desmembracién/es y el Plan de Ordenamiento
Territorial.

Revisa y analiza solicitud y planos topograficos adjuntos
que deben ser: Finca Matriz con desmembracion
inserta, de la desmembracién o desmembraciones, del
resto de finca matriz.

Elabora Dictamen y lo eleva a Auxiliar de Estudios
Catastrales.

Auxiliar de Estudios
Catastrales
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Revisa y traslada a Asistencia de Direccién para firma y

traslado a Secretaria General. Técnico de Catasto

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1

Solicitud de desmembraciones. Base de Datos Catastral

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

FLUJOGRAMA

AUTORIZACION DE DESMEMBRACIONES DE BIENES INMUEBLES

Autorizacién de desmembraciones de bienes inmuebles

Auxiliar de Estudios catastrales Auxiliar de Estudios catastrales

Inicio

Recibe solicitud,)
asigna técnico. J

(Revisa la base de\
= datos para
verificar registro.
9 gisto. )

Y

(Consulta Plan de\
Ordenamiento
Territorial.

Y

(Revisa los planos\
topograficos
requeridos.
s * D
Revisa y aprueba Elabora
Dictamen. Dictamen.
. J

Traslada a Asistente
de direccién para firma
y traslado a Secretaria

General.

Fin

SOLUCIONA
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1.1. SECCION DE TOPOGRAFIA
Es la encargada de practicar las mediciones fisicas para definir la
planialtimetria de predios, caminos, calles, cuencas, y replanteos fisicos,
que sean de interés para las Autoridades Superiores, la Direccion de
Catastro y todas las Unidades Ejecutoras de la Municipalidad.

9.2.1 MEDICIONES PLANIALTIMETRICAS

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.2.1 Mediciones Planialtimétricas

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Mediciones Direccién de
Planialtimétricas Catastro Departamento de Catastro topografia
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SMT-001-2021 Mediciones Planialtimétricas

Descripcion General:

Las Mediciones Topograficas constituyen medidas fisicas con equipo de alta precision de todos los
elementos de la Infraestructura Fisica y Natural, como complemento a detalle de la informacion
catastral existente, en la definicion de la geometria plana, altitudes y su combinacién en la
planialtimetria.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Autoridades Superiores de la Municipalidad

o Personal de la Direccion de Catastro

e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:

e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:

e Planialtimetria: es el detalle obtenido de una porcion de tierra, elementos naturales y
artificiales, respecto de su distribuciéon horizontal y vertical.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe y registra solicitud de realizar Medicion
Topografica de Autoridades Superiores o Direcciones, asi
1 como de la Direccion de Catastro, con especificacion del
tipo de medicién: Planimétricos (superficie o lineal),
nivelacion de precision (areal o lineal), o su combinacién
en Planialtimetria

Asistente de Direccion

2 Emite orden de realizar estudio topografico Director

SOLUCIONA
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Recibe solicitud de Medicién Topografica y asigna

3 S . . Auxiliar de Topografia
Técnicos para su ejecucion.

4 Extrae informacién de la Base de Datos Catastral del
sector a medir.

5 Realiza medicion de poligono o linea de interés Auxiliar de Topografia

6 Realiza calculo topografico, elabora plano, informe e
integra expediente.

7 Regbe .Exp.edler}‘fe, revisa y aprueba. Traslada Auxiliar de Topografia
Asistencia Direccion.

8 Recibe, gestiona firma y traslada al solicitante Asistente de Direccion

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Base de Datos Catastral, libreta de campo, hoja de calculo.

FLUJOGRAMA

MEDICIONES PLANIALTIMETRICAS

Mediciones Planialtimétricas

Asistente de Direccion

Director de Catastro

Auxiliar de Topografia

Auxiliar de Topografia

Recibe solicitud, ) ’ Recibe solicitud
registra y elabora - I EIR de medicion
; orden de trabajo. -
orden de trabajo. topografica.
~—

Recibe, gestiona
firma y traslada a

_ | informacion de la

Extrae

Revisa
expediente e -

solicitante.

base de datos del

sector a medir.

—

Realiza medicion
de poligono o

linea de interés.
—

\
—

Realiza calculo
topografico,
elabora plano.

\_‘_/

Sr—

Integra

expediente y

informe, aprueba |
y traslada.

elabora informe.

|

SOLUCIONA
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1.2. SECCION DE CARTOGRAFIA
Es la seccion a cargo del procesamiento de Digitacion y Digitalizacion de la
informacion catastral generada en los Procesos de Establecimiento y
Mantenimiento Catastral, asi como de la elaboracion de los mapas y
ortofotomapas catastrales a diversas escalas y formatos, de la totalidad del
territorio del Municipio, por zonas o capturas especificas de sectores
geograficos de interés.

9.3.1 PROCESO: DIGITACION Y DIGITALIZACION DE INFORMACION
CATASTRAL.

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.3.1.1 Digitalizacion y Digitacion de Establecimiento Catastral

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Digitacion y
Dlgltahza‘cflon de Direccion de Departamento de Catastro Cartografia
Informacion Catastro
Catastral
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SC-001-2021 Digitacion y Digitalizacién de Establecimiento
Catastral

Descripcion General:

La informacién generada a través de los procesos de Establecimiento y Mantenimiento Catastral,
son procesados por métodos cartograficos digitales, con el proposito de robustecer las Bases de
Datos Grafica y Alfanumeérica, en pro de obtener la cobertura total del territorio del municipio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro
Base Juridica:
e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacién grafica y alfanumérica catastral disponible.
Definiciones:
e Cartografia Digital: Representacion del territorio del municipio y su distribucion predial en
una base de datos grafica del sistema computarizado del Catastro.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe Expedientes de Establecimiento Catastral, con
1 informe circunstanciado por manzana del analisis
Catastral realizado. Asigna Técnico para las actividades
de Digitacién y Digitalizacion.

Auxiliar de Cartografia

2 Recibe expediente y revisa Ortofoto con trazo de linderos,

fichas de campo y Resumen por Manzana. Auxiliar de Cartografia

SOLUCIONA
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Digita y Digitaliza la informacién de los predios con base
a material contenido en Expediente Catastral por
manzana.

Entrega expedientes y proceso concluido de digitacion y
digitalizaciéon al Jefe de Seccion.

Recibe, revisa y aprueba el trabajo cartografico. Ordena
archivo de expedientes.

Auxiliar de Cartografia

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expedientes de campo y Registro. Resumen de manzana.

Ortofoto con linderos.

FLUJOGRAMA

DIGITACION Y DIGITALIZACION DE ESTABLECIMIENTO CATASTRAL

Digitalizacion y Digitacion de Establecimiento Catastral

Auxiliar de Cartografia Auxiliar de Cartografia

Inicio

Recibe
expedientes con
informe y asigna
técnico.

oo )
Recibe

—_— . o expediente,
revisa y analiza.

Digita y \
digitalizala
informacion de

los predios.

Recibe, revisa y Entrega

aprueba el expedientes,
F:ral:.a'c. proceso concluido
J de digitacion y

sttt digitalizacion.

Ordena archivo
de expedientes.
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.3.1.2 Digitalizacion de Mantenimiento Catastral

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Digitacion y
D1g1ta11zag10n de Direccion de Departamento de Catastro Cartografia
Informacion Catastro
Catastral
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SC-002-2021 Digitacion de Mantenimiento Catastral

Descripcion General:

La informacion generada a través de los procesos de Establecimiento y Mantenimiento Catastral,
son procesados por métodos cartograficos digitales, con el propodsito de robustecer las Bases de
Datos Grafica y Alfanumérica, en pro de obtener la cobertura total del territorio del municipio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro
Base Juridica:
e (Cobdigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacién grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
e Cartografia Digital: Representacion del territorio del municipio y su distribucion predial en
una base de datos grafica del sistema computarizado del Catastro.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe Material de Avisos Notariales y Licencias de

Construccion para su digitalizacion. Auxiliar de Cartografia

2 Recibe Avisos Notariales con planos de desmembracion,
unificacién o traslado de dominio.
3 Recibe expedientes de Licencias de Construcciéon con

Planos de Planta.

PYREY = : = : Auxiliar de Cartografia
Digitaliza desmembracién o unificaciéon. Asigna nuevo

4 Codigo de Clasificacion Catastral.

5 Digitaliza .planta de construccion en el predio Auxiliar de Castografia
correspondiente.

6 Recibe, revisa y aprueba el trabajo cartografico. Ordena Auxiliar de Cartografia

archivo de expedientes.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

DIGITALIZACION DE MANTENIMIENTO CATASTRAL

Digitalizacién de Mantenimiento Catastral

Auxiliar de Cartografia Auxiliar de Cartografia

Inicio

Recibe material]

Recibe Avisos

para su Licenting
digitalizacion. J -
Construccion.
. Digitaliza )
desmembracion o
unificacién.
(Recibe, revisa y\ é Asigna nuevo h
aprueba el < codigo de
trabajo Clasificacion
\ cartogiaflco. y, \ Catastral. Y,
4 )
Ordena archivo
de expedientes.
. J

Fin

SOLUCIONA
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.3.1.3 Reproducciones Cartograficas

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Digitacion y
D1g1ta11zag10n de Direccion de Departamento de Catastro Cartografia
Informacion Catastro
Catastral
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SC-003-2021 Reproducciones Cartograficas

Descripcion General:

La Cartografia Catastral digital permite consultar y administrar informaciéon del Municipio
relacionado con la division de la tierra en predios urbanos y rurales, a través de aplicaciones
informaticas, pero también se dispone del recurso de reproducciéon impresa de mapas catastrales
y tematicos, a diversas escalas y coberturas, utiles en planificacion y monitoreo de obras y
servicios.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Autoridades de la Municipalidad
e Personal de la Direccion de Catastro
e Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
e Instituciones, Empresas, Organizaciones, Profesionales y vecinos en general
Base Juridica:
e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
e Cartografia Digital e impresa: Representacion del territorio del municipio y su distribucion
predial en una base de datos grafica del sistema computarizado del Catastro y en
impresiones en papel a diferentes escalas y en formatos preestablecidos.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recibe solicitud de copias de mapas catastrales y
1 tematicos, en forma digital o impresa, a escala y Auxiliar de Cartografia
formatos definidos o sin esa informacién.

Recibe solicitud de mapas y verifica existencia de las

2 imagenes de interés, ademas de asesorar respecto a
escalas y formatos, si esta informacion no es
roporcionada. -
Prop — — Auxiliar de Cartografia
Realiza grabacion de mapa digital en una base de
3 almacenamiento moévil (CD, Memoria externa, USB,

Tarjetas SD y unidades de Estado Sélido; también podria
hacerse a través de la nube.

SOLUCIONA
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Realiza impresion en papel, en formato especifico, de los
mapas catastrales solicitados.

Recibe, revisa y aprueba los mapas reproducidos.
Elabora oficio de entrega. Envia a Asistencia Direccion.
Firmas. Entrega.

Auxiliar de Cartografia

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Grafica del Catastro

FLUJOGRAMA

REPRODUCCIONES CARTOGRAFICAS

Reproducciones Cartogréaficas

Auxiliar de Cartografia

Auxiliar de Cartografia

Inicio

Recibe salicitud,
asigna técnico.

Revisa existencia
de imagenes

solicitadas.

4 ™
Determina
escalas.

S

(Real iza gratbaciénN
en dispositivo
movil.

+ A

U >
Realiza impresién
en formato y

J

reproducidos.

Y

Elabora oficio de
entrega y envia a
Asistente de Direccion
para firmas.

Y

Fin

Revisa, aprueba
los mapas -

escala solicitada.
\_ J

SOLUCIONA
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1.3. SECCION DE VALUACION INMOBILIARIA
Es la seccion a cargo de:

e Realizar las valuaciones de los bienes inmuebles del municipio
e Convocar y supervisar el proceso de Autoavaltio
e Revisar y aprobar los Avaltios presentados por Auxiliar de Avaluos

e Atender los Recursos de Impugnacion y Revocatoria presentados por los
propietarios de los inmuebles que han sido sometidos al proceso valuatorio en
cualquiera de sus procedimientos.

9.4.1 PROCESO: VALUACION INMOBILIARIA

NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.4.1.1 Elaboracion de Avaluo Directo

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Valuacion Direccion de
Inmobiliaria Catastro
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SVI-001-2021 Elaboracion de Avalto Directo

Descripcion General:

La Valuaciéon Inmobiliaria directa o Avalio Directo, es una serie de actividades técnicas de
investigacion registral, inspeccion ocular, revision de Zonas Homogéneas, Tipologia Constructiva
y calculo valuatorio, relacionado con un inmueble, para la determinacion de su valor fiscal en un
proceso de actualizaciéon de valores.  El subproceso puede ser aplicado a un bien inmueble o a
varios de un sector urbano o rural determinado, de preferencia a la totalidad de los inmuebles del
municipio, dependiendo de las decisiones de las Autoridades Superiores de la Municipalidad, a
través de Resolucion especifica.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

o Personal de la Direccién de Catastro
Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

e Manual de Valuaciéon Inmobiliaria

e Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva
Requisitos:

e Informacion grafica y alfanumeérica catastral y registral disponible.
Definiciones:

e Avaluo Directo: es un avalto practicado por la Direccién de Catastro de la Municipalidad,
exclusivamente, para actualizar los valores fiscales en forma periodica o por evidente
subvaluacion, de acuerdo con la Ley del IUSI. Puede realizarse también solicitud del
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Propietario o por regulacién dentro de un marco fiscal, de un valor presentado por Aviso
Notarial o Licencia de Construccion.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Solicita al Concejo Municipal la autorizacion para
1 ejecutar Proyecto de Avaliio Directo para la actualizacion
de valores fiscales, en condicion de subvaluados. Director de Catastro
2 Recibe autorizacion para realizar avaltio directo y
Delegacion de Funciones.
Recibe instrucciones de Direccion y coordina con Jefe de
3 Seccion de Valuacion Inmobiliaria, para la elaboracion Técnico de Catastro
de la planificacion correspondiente.
4 Elabora Plap d'e‘ Trabajo y de‘s1gna. Auxiliar de Avaluos Auxiliar de Avaluos
para la realizaciéon de los avaltos directos.
5 Recibe Plan de Trabajo y procede a realizar las
investigaciones y las revisiones fisicas pertinentes.
Realiza calculo valuatorio e informe de avaltio directo de -
6 . Auxiliar de Avaluos
caracter fiscal.
7 Elabora Resolucion para la aprobaciéon del avalto
directo practicado y para la notificacién al propietario.
8 Revisa Avaluios, Informes y Resoluciones. Aprueba. Auxiliar de Avaluos
9 Rec1b§, reglsFra. E}estlona firma y sello de Director. Asistente de Direccion
Coordina Notificacion.
Notificacion al Propietario o Representante Legal, a
9 espera del transcurso del término de Ley de ocho dias, - .
para dejar en firme el Avaltio practicado y proceder a su Auxiliar Notificador
inscripcion.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ley del IUSI. Manual de Valuacion Inmobilliaria

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

FLUJOGRAMA

AVALUO DIRECTO

Elaboracién de Avalliio Directo

Director de Catastro

Técnico de Catastro

Auxiliar de Avallos

Auxiliar de Avallios

Solicita autorizacion al
Concejo Municipal
para realizar avallio

directo.

Recibe autorizacion
para avaluo directo
y delegacion de
funciones.

Coordina con Auxiliar
de Avalluos.

Elabora plan de
trabajo y designa
Auxiliar de Avallos.

Revisa Avallos,
informes y
resoluciones.
Aprueba.

Recibe plan de
trabajo y realiza
investigaciones y
revisiones.

Realiza célculo
valuatorio e informe

de avaluo directo

Elabora
resolucion para
su aprobacion.

Elaboracion de

Avallo Directo

Asistente de Direccion

Auxiliar Notificador

Recibe, registra.
Gestiona firma y
sello de Director
de Catastro.

Notifica al propietario,
a espera del término
de ley para inscripcion.

Fin
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.4.1.2 Presentacion de Declaracion de Autoavaluo

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Valuacion Direccion de Departamento de Catastro Valuacion
Inmobiliaria Catastro p Inmobiliaria

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SVI-002-2021 Presentacion de Declaracion de Autoavaltio

Descripcion General:

El Autoavaluo Reglamentado, es un procedimiento alterno al Avaltio Directo, con la participaciéon
directa de los Propietarios de Bienes Inmuebles, para establecer el Valor en la fase de
Actualizacion del Valor Fiscal establecido en la Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Este
Proceso es autorizado por el Concejo Municipal con Delegacion a la Direccién de Catastro para
que emita la reglamentacion correspondiente y la Guia para Elabora Autoavaltio, asi como la
calendarizacion de los estudios en los diversos sectores del municipio. El subproceso puede ser
aplicado a un bien inmueble o a varios de un sector urbano o rural determinado, pero de
preferencia debe de convocarse a la totalidad de los inmuebles del municipio.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccién de Catastro
Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

e Manual de Valuacion Inmobiliaria

e Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva
Requisitos:

e Informacion grafica y alfanumeérica catastral y registral disponible.
Definiciones:

e Autoavalio: es un procedimiento para que el Propietario de un bien inmueble pueda
establecer el valor fiscal, con base a una guia para elaborar autoavaltio y con la asesoria
de Técnicos y del Auxiliar de Avaluos de la Direccion de Catastro de la Municipalidad.

e Este procedimiento debe atender a la reglamentacion emitida por Catastro, y su correcta
aplicacion y las instrucciones de la Guia seran revisados por el Auxiliar de Avaluos,
emitiendo, si es correcto, el dictamen y la aprobacién correspondiente.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Solicita practicar Autoavaltio al Concejo Municipal, para
1 actualizar el valor fiscal, por haber determinado
subvaluacion. Director de Catastro
2 Recibe autorizacion y Delegacion de Funciones para

realizar el Proceso de Autoavaluo.
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Recibe las instrucciones para la organizacién del Proceso
de Convocatoria de Autoavaluio, la elaboracién de la
Normativa, procedimientos y Guia para la elaborar un
Autoavaliio. Realiza la Convocatoria por sectores.

Técnico de Catastro

Coordina el envio de los Formularios de Autoavalto y la
Guia para elaborar un Autoavaltio, a todos los
inmuebles de un sector seleccionado.

Coordina las actividades de recepcion y revision de
Autoavaliios y nombra equipo técnico de apoyo y al
Auxiliar de Avaluos. Gira Instrucciones.

Jefe Seccion de Valuacion
Inmobiliaria

Lleva el registro de Convocatorias y Declaraciones
presentadas. Determina y lista los incumplimientos en
la presentacion de la Declaraciéon. Elabora Resolucion
para aprobar la practica de avalio directo por
incumplimiento.

Revisa los Autoavaluios presentados y emite informe de
aprobacién o desaprobacion por no cumplir con los
requisitos establecidos. Elabora Resolucién para
ambos casos, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

Elabora informe y listado de los Autoavaltios aprobados
para su inscripcion en la Matricula Fiscal.

10

Elabora notas para los propietarios que no cumplieron
con la presentacion de la Declaracion y los que
presentaron y no cumplieron con los requisitos,
informandoles fechas y hora para la practica del Avalto
Directo.

Técnicos Valuadores y
Auxiliar de Avaluos

11

Firma y coordina notificaciéon de las Resoluciones para
los propietarios que no cumplieron satisfactoriamente
con el Proceso de Declaracién de Autoavaluo.

Director de Catastro

12

Practica los Avaltos Directos de los inmuebles cuyos
propietarios no presentaron Autoavalto y los que no
cumplieron con los requisitos establecidos. Elabora
Informe y Resolucion.

Auxiliar de Avaltos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral.
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FLUJOGRAMA

PRESENTACION DE DECLARACION DE AUTOVALUO

Presentacion de Declaracion de Autoavalio

Director de Catastro

Técnico de Catastro

Auxiliar de Avallos

Auxiliar de Avaluos

Solicita al
Concejo convocar
a proceso de
autoavaldo.

Recibe autorizacién
y delegacion de
funciones.

Firma y coordina

Organiza proceso,
elabora normativa y

guia para el
autoavallo.

Realiza la
convocatoria por
sectores.

Coordina envio
{———p-| de formularios y
guia a un sector.

Coordina recepcion
y revision de
autoavallos

Nombra equipo
técnico de apoyo y
Auxiliar de Avallos.

Registra los
formularios y
autoavallos recibidos
e incumplimientos.

Revisa
autoavallios y
emite informe.

Elabora
resoluciones para
los autoavallos e
incumplimientos.

|

Elabora informe y
listados de
aprobados.

;*_/

Elabora notas para
incumplimientos

<l
-

notificacién de las
resoluciones. |

indica fechas para
avaluo directo.

Practica Avallos
directos. Elabora

>
L informe y resolucion.

]
Y

(=)
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.4.1.2 Presentacion de Avaluo de Auxiliar de Avaluos

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Valuacion Direccion de Departamento de Catastro Valuacion
Inmobiliaria Catastro p Inmobiliaria

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SVI-003-2021 Presentacion de Avaluio de Auxiliar de Avaluos

Descripcion General:

Los Valuadores Autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas estan facultados para realizar
avaluos de tipo fiscal. Estos avaliios ingresan a la Municipalidad para efectos de actualizacion
del valor inscrito o como respaldo para diversas gestiones que incluyen impugnaciones o
solicitudes de Reduccion del Valor.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccién de Catastro
Base Juridica:

e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles

e Manual de Valuaciéon Inmobiliaria

e Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva

Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral y registral disponible.
Definiciones:

e Avaluo de Auxiliar de Avaluos: es el avaltuo realizado por un Auxiliar de Avaluos, ajeno a
la Municipalidad, quien actia a requerimiento de un Propietario. Dicho avaltio debe de
observar las mismas caracteristicas, formas y calculos de un avaluo directo; al basarse
obligatoriamente en el Manual de Valuacion Inmobiliaria, que para el efecto lo emite y
aprueba el Ministerio de Finanzas, de acuerdo a lo preceptuado por la Ley del IUSI.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe Informe de Avaltio de Auxiliar de Avaluos y asigna | Jefe Seccion de Valuacion
al Técnico Revisor. Inmobiliaria

Revisa a detalle el Informe de Avalio de Auxiliar de
Avaluos, para determinar si cumple con la normativa

2 técnico legal para avaltos fiscales y la aplicacion de
valores de Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva;
o si el Avaluo presentado es de tipo comercial. Auxiliar de Avaltos
Compara el valor inscrito en la Matricula Fiscal con el

3 Valor del Avaltio Fiscal presentado para determinar si el

valor del Avalio es menor o mayor. Si se trata de un
avalilo comercial se determinara que no haya
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sobrevaloracion del inmueble. Elabora informe
detallado, expresando conclusiones y recomendaciones.
Traslada a Jefatura de Seccion.

Aprueba o reprueba el Avaltio de Auxiliar de Avaluos,
con base al informe del Auxiliar de Avaluos.

Traslada a Atencion al Contribuyente para informar al
Auxiliar de Avaluos del resultado de la revision del
Avaluo presentado.

Traslada a la Seccion de Estudios Catastrales para la
inscripcién del nuevo valor, solo en caso de que el Avaltio
haya sido aprobado.

Auxiliar de Avaluos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Base de Datos Catastral.
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AVALUO DE AUXILIAR DE AVALUOS

Presentacion de Avallio de Auxiliar de Avaltos

Auxiliar de Avallos Auxiliar de Avallos

Revisa a detalle
el informe para
verificar si cumple
la normativa.

Recibe informe y
asigna al Técnico
Revisor.

Determina si el
valor del avalio
es mayor o
menor al valor
inscrito

Aprueba o
reprueba el
avallio con base
al informe.

Elabora informe
detallado y traslada
a Jefe de Seccion.

(Traslada a Atencién )
al Contribuyente
para informar el
\ resultado. Y,

( Traslada a Seccion )

de Estudios
Catastrales para
inscripcion del valor
aprobado.
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.4.2 Gestion de Recurso de Impugnacion

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Recurso de Direccién de Valuacion
. Departamento de Catastro e .
Impugnaciéon Catastro Inmobiliaria
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SVI-004-2021 Gestion de Recurso de Impugnacion

Descripcion General:

La Impugnacién es un recurso legal al que puede recurrir un ciudadano para manifestar
descuerdo a las acciones realizadas por la Administraciéon sobre asuntos de su interés o de su
propiedad. Para el caso de los Avaliios y Autoavaltios, las impugnaciones son basadas en valores,
condiciones de construccion, omision de aviso para realizar visita al inmueble, uso de manuales

que desconocen, etc.
procedimiento y negarse a presentar la Declaracién.

En relacion con el Autoavaliio, pueden presentar desacuerdo con el
Se incluye la exigencia de que se dejen sin

efecto los avaltios practicados o la suspension del proceso de Autoavalto.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Propietarios y Representantes Legales

e Personal de la Direccion de Catastro
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles
Requisitos:

e Informes de Avaltos, Resoluciones y Notificaciones.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe el Recurso de Impugnacién, revisa, traslada. Director
2 Recibe el Recu1j§o de Impuggacmn, revision inicial y Técnico de Catastro
traslado a Seccion de Valuacion Inmobiliaria.
3 Recﬂ?e recurso, analiza, registra y asigna Auxiliar de Auxiliar de Avaltios
Avaluos.
4 Revisa y recopila informacién relacionada con el Avaltio

o Autoavaltio impugnado.

Realiza revision fisica con base a lo expuesto en la

5 impugnaciéon y realiza nuevo calculo valuatorio si es
necesario.
6 Analiza los puntos impugnados y determina si existe o

no fundamento para corregir, cambiar o enmendar.

7 Emite informe de analisis y revision de Impugnacion.

Auxiliar de Avaltos
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8 Elabora Resolucion aceptando o rechazando el Recurso
de Impugnacion. Traslada a Jefe de Secciéon
9 Revisa y aprueba informe e impugnacion. Traslada a Auxiliar de Avaltios

Direccién para firma y Notificacion.

10 Revisioén final, firma y coordina Notificacion. Director de Catastro

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Expediente de Avaltio Directo o documentos de Autoavalio. Recurso de
Impugnaciéon. Base de Datos Catastral.
FLUJOGRAMA

GESTION DE RECURSO DE IMPUGNACION

Gestion de Recurso de Impugnacion

Director de Catastro

Técnico de Catastro

Auxiliar de Avallos

Auxiliar de Avallos

Recibe recurso
de impugnacién.

Revision final,
firma y coordina

Recibe el

| recurso, revisa Y

traslada.

f——-| analiza, registra y

notificacion.

Fin

Recibe recurso,

T —

Revisa y recopila
p-| informacion del

asigna técnico.

Revisa y aprueba
informe e
impugnacion.

Traslada a direcciéon
para firma y
notificacion.

avallio.

Realiza revision

fisica y célculo de
Ser necesario.

L

Analiza y determina
si amerita

correccion.

Emite informe y
resolucion con
aprobacién o rechazo
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NOMBRE DEL SUBPROCESO

9.4.3 Gestion de Recurso de Revocatoria por Avaluos directos

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Recurso de Direccion de Departamento de Catastro Valuacion
Revocatoria Catastro p Inmobiliaria

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SVI-005-2021 Gestion de Recurso de Revocatoria

Descripcion General:

El Recurso de Revocatoria puede ser usado por el Propietario contra lo resuelto en el
procedimiento de conocimiento de una Impugnaciéon, basado en lo establecido en el Coadigo
Tributario, respecto a fechas y formas. Este Recurso busca hacer valer lo expresado en el Recurso
de Revocatoria que antecede. Es conocido por el ente que emiti6 Resolucion de Aprobacion de
Avaltios y la Resolucion que resolvié la Impugnacién, para luego trasladarse a la Secretaria
General para su Resoluciéon ante el Concejo Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Propietarios y Representantes Legales

o Personal de la Direccién de Catastro
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles Cédigo Tributario
Requisitos:

e Informes de Avaluios, Resoluciones y Notificaciones.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Recibe y revisa el Recurso de Revocatoria. Director de Catastro
Recibe el Recurso de Revocatoria, y adjunta la copia de

2 la Impugnacién, Resolucion y Notificacién, emitidos Técnico de Catastro
previamente.

3 Reqbe recurso y 'd.ocumentac‘lon adjunta, revisa, Auxiliar de Avaltios
registra y asigna Auxiliar de Avaltos.

4 Recibe y analiza toda la documentaciéon, elabora
Resolucién de aceptacion de tramite. Auxiliar de Avaltos

5 Elabora informe circunstanciado. Traslada.

6 Revisa, aprueba y traslada Direccion Auxiliar de Avaltos
Elabora Providencia de traslado a Secretaria General del . .

7 Direccion de Catastro

Expediente completo.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente de Avaluio Directo o documentos de Autoavaltio. Recurso de
Impugnacién. Base de Datos Catastral. Recurso de Revocatoria.
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GESTION DE RECURSO DE REVOCATORIA

Gestion de Recurso de Revocatoria

Director de Catastro Técnico de Catastro Auxiliar de Avallios Auxiliar de Avallios

Inicio

5 5 Recibe recurso y )
Recibe recurso Rec':(;'umsa y documentacién, Recibe y analiza
de revocatoria documentaci6n previa revisa, registra y documentacion.
asigna técnico. : :
Elabora
resolucion de

aceptacion.

T

Revision final,
traslada el | Revisa, aprueba I Elabora informe y
expediente a |- y traslada a =<7 traslada a jefe de
Secretaria l Direccion. I seccion.

General
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL IUSI

Es el Departamento encargado de la Administracion del Impuesto Unico
Sobre Inmuebles por delegacion del Concejo Municipal, en los procesos de
cuenta corriente, recordatorios de pago, gestion de recuperacion de la mora,
gestion de Convenios de Pago, gestion de Prescripciones. Asi también, es el
encargado de atencion al Contribuyente, en la atencion a solicitudes de
valores de tierra y construccion, de nomenclatura, estados de cuenta y
desmembraciones.

El Departamento de Administracion del IUSI esta integrado por dos
Secciones:

e Seccion de Cuenta Corriente y Cobros
e Seccion de Atencion al Contribuyente

1.4. SECCION DE CUENTA CORRIENTE Y COBROS:

Es la encargada de coordinar el envio de Recordatorios de Pagos
Trimestrales, de revisar constantemente la cuenta corriente y la generacion
de Mora, generacion de listados de Morosidad y gestion del cobro ante
DAFIN, elaboracion de Resoluciones y Certificaciones en la gestion del
Economico Coactivo a través de Mandatario Judicial, gestion inicial de
Convenios de Pago, gestion de las prescripciones, atencion a Impugnaciones
y Revocatorias.

10.1.1 RECORDATORIOS DE PAGO.

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.1.1 EMISION DE RECORDATORIOS DE PAGO

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Emision de . .. .
Recordatorios de Direccion de Administraciéon del IUSI Cuenta Corriente y

Catastro Cobros
Pago
Cédigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-001-2021 Emisioén de Recordatorios de Pago.

Descripcion General:

Los pagos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles pueden realizarse a través de los cuatro trimestres
del ano, pagaderos al mes siguiente de la finalizacién de cada trimestre. La Municipalidad realiza
el ultimo mes de cada trimestre, un evento de listar, imprimir, transportar y entregar un
recordatorio de pago del IUSI a cada propietario en el domicilio fiscal registrado en la
Municipalidad. Constituye un procedimiento para mantener alerta a los propietarios sobre el
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cumplimiento del pago del impuesto y evitarles el cargo del 20% en concepto de multa o caer en
situacion de morosidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Personal de la Direccién de Catastro

e Propietarios de Bienes Inmuebles
Base Legal:

e Disposicion Administrativa de la Municipalidad.
Requisitos:

e Informacién de la Base de la Matricula Fiscal.
Definiciones:

e Recordatorio de Pago

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Emite instrucciones para realizar el procedimiento de
1 emision, contratacion y entrega de Recordatorios de
pago, trimestralmente.

Técnico de Administracion
del IUSI

Revisa la Base de Datos de la Matricula Fiscal y elabora
listado de propietarios con datos de Domicilio Fiscal,

2 Monto del Impuesto a pagar y multa si se ha incurrido
en atraso, ademas de la identificacion del trimestre a
pagar.
3 Gestiona ante la Empresa de Impresion, entregando la
lista de propietarios. Auxiliar de Cuenta
4 Realiza supervision y revision aleatoria. Corriente y Cobros
5 Gestiona ante Empresa de Servicio de Correo, el
transporte y entrega de los Formularios de Recordatorio.
6 Realiza procedimiento de verificacion selectiva de la
entrega de los formularios de Recordatorio de pago.
7 Elabora informe de procedimiento concluido
8 Recibe e informa a Direccion Técnico de Administracion

del IUSI

DOCUMENTOS DE SOPORTE

ek

Listado de Propietarios y Formularios de Recordatorio de Pago.

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

FLUJOGRAMA

EMISION DE RECORDATORIOS DE PAGO

Emisién de recordatorios de pago

Técnico de Administraciéon de IUSI | Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Instruye la realizacion

de emisién de —
recordatorios de pago

|

Revisa base de
datos y elabora
listado de
constribuyentes.

1

~\
J

Gestiona
impresion de
L recordatorios.

Y

Supervision y
revision aleatoria.

.

~\
J/

s
L

)

Gestiona
transporte y
entrega de
recordatorios.

1

( Realiza )
verificacion de
entrega.

g J

v

(- Emite informe y )
traslada a jefe de
L departamento.

Recibe e informa
a Direccién.

o

Fin
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10.1.2 Control de Pagos y Mora

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.2.1 Deteccion de cuentas morosas

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Control de Pagos y Direccién de Administracion del TUSI Cuenta Corriente y
Mora Catastro Cobros

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-002-2021 Deteccion de Cuentas Morosas

Descripcion General:

La mora en el Impuesto Unico Sobre Inmuebles se genera por la falta de pago de un trimestre, por
lo cual se aplica el 20% de multa sobre el monto del impuesto no pagado y asi sucesivamente en
los otros tres trimestres hasta completar el afno. Transcurridos cuatro trimestres sin pago del
Impuesto y de las multas aplicadas, se procedera a elaborar una noémina con la identificacién del
Predio, del propietario y el monto pendiente de pago de impuesto mas las multas, constituyendo
saldo liquido que sera requerido. Esa Némina se traslada a DAFIN para que se realice el
procedimiento de cobro correspondiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

o Personal de la Direccion de Catastro
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles; Codigo Tributario

Requisitos:
e Base de datos de la Matricula Fiscal. Estado de cuenta corriente.
Definiciones:
[ ]
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa trimestralmente la Base de Datos de la Matricula Auxiliar de Cuenta
Fiscal Corriente y Cobros
2 Detecta y lista a los propietarios en calidad de morosos Auxiliar de Cuenta
por cuatro trimestres. Corriente y Cobros
3 Elabora listado de morosos y lo remite a DAFIN para el Auxiliar de Cuenta
cobro correspondiente. Corriente y Cobros
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Listado de Morosidad.
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DETECCION DE CUENTAS MOROSAS

Deteccion de cuentas morosas

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Revisa base de
datos
trimestralmente.

Detecta y lista a
propietarios en calidad
de morosos por cuatro

trimestres.

Y

Elabora listado de
MOorosos y remite
a DAFIN

Fin

SOLUCIONA
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10.1.2 Control de Pagos y Mora

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.2.2 Gestion de Convenios de Pago

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Control de Pagos y Direccién de Administracion del TUSI Cuenta Corriente y
Mora Catastro Cobros

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-003-2021 Gestion de Convenios de Pago

Descripcion General:

Los contribuyentes que hubiesen caido en mora en el Impuesto Unico Sobre Inmuebles, y que
hayan recibido o no Requerimiento de Pago y Liquidaciéon Profesional luego de transcurridos
cuatro trimestres, pueden gozar de un Convenio en el que se le otorgan pagos mensuales hasta
por doce meses, para el pago del monto que hagan el impuesto no pagado mas las multas
aplicadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro

e Contribuyentes
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles;

Requisitos:
e Base de datos de la Matricula Fiscal. Estado de cuenta corriente.
Definiciones:
[
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 " licitud d 0 d i Auxiliar de Cuenta
Recibe solicitud de Convenio de Pago y registra. Corriente y Cobros
2 Revisa Base de Datos de la Matricula Fiscal para Auxiliar de Cuenta
determinar el monto adeudado. Corriente y Cobros
3 Revisa registro de Convenios para determinar si existe
un convenio incumplido.
Revisa el Registro de Gestiones de Resoluciones y Auxiliar de Cuenta
4 Certificaciones para determinar si existe demanda en el Corriente y Cobros
Juzgado del Econémico Coactivo.
Elabora nota de gestion ante la Unidad de Asuntos Auxiliar de Cuenta
5 Juridicos para suscribir el Convenio. Solicita firma de Corriente y Cobros
Direccion.
6 Remite nota de gestion y solicitud a Unidad de Asuntos Auxiliar de Cuenta
Juridicos Corriente y Cobros

DOCUMENTOS DE SOPORTE

SOLUCIONA
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Base de Datos de la Matricula Fiscal y Listado de Morosidad.

FLUJOGRAMA

GESTION DE CONVENIOS DE PAGO

Gestion de Convenios de Pago

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Recibe solicitud
de convenio de
pago y registra.

Determina el monto
adeudado en la

base de datos.

Determina si existe
un convenio
incumplido.

Determina
existencia de
convenio vigente.

_ Si
Vigente

Revisa registro de
cobros para
determinar si existe
demanda en proceso.

Gestiona ante asuntos
juridicos la suscripcion
de nuevo convenio y
da seguimiento al
pendiente.

P T

Notifica al solicitante
la negativa de Fin
convenio.

Existe
demanda

SOLUCIONA
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10.1.2 Control de Pagos y Mora

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.2.3 Gestion de Economico Coactivo

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Control de Pagos y Direccién de Administracion del TUSI Cuenta Corriente y
Mora Catastro Cobros

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-004-2021 Gestion de Econémico Coactivo

Descripcion General:

Los contribuyentes que fueron notificados del “Requerimiento de Pago y Liquidacién Profesional
y no lo hayan atendido dentro de los 20 dias habiles que establece la ley, pasaran al listado de
gestion de Econémico Coactivo con el Mandatario Judicial nombrado por la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Personal de la Direccion de Catastro
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles;
Requisitos:

e Requerimiento de Pago y Liquidacion Profesional vencida.
Definiciones:

e Liquidaciéon Profesional: Es el estado de cuenta corriente que detalla los trimestres no
pagados con sus respectivos montos y las multas aplicadas.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe copia de Requerimiento de Pago y Liquidacion Auxiliar de Cuenta

1 Profesional con tiempo de 20 dias vencidos sin que se Corriente y Cobros
haya pronunciado el Notificado.

2 Revisa si hay gestién o suscripcién de convenio de Pago, Auxiliar de Cuenta
o pago efectuado. Corriente y Cobros
Elabora Resoluciéon por la caducidad del Requerimiento Auxiliar de Cuenta

3 de Pago y Liquidacion Profesional y la ausencia de Corriente y Cobros

pronunciamiento del propietario, confirmando la
Liquidacion Profesional.

4 Notifica a Propietario con tiempo de 5 dias habiles para Auxiliar de Cuenta
pronunciarse. Corriente y Cobros
5 Elabora Certificacion de la Resolucién que constituira Auxiliar de Cuenta
Titulo Ejecutivo para el Econémico Coactivo. Corriente y Cobros
6 Cursa al Mandatario Judicial la Certificacion de la Auxiliar de Cuenta
Resolucién para iniciar el Econémico Coactivo. Corriente y Cobros

DOCUMENTOS DE SOPORTE

SOLUCIONA
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Copia de Requerimiento de Pago y Liquidacién Profesional, sin pronunciamiento del
Propietario.

GESTION DE ECONOMICO COACTIVO

Gestion de Econémico Coactivo

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

(" Recibe copia de R
requerimiento de pago
y liquidacion
\profesional vencidas. 5

(Revisa si hay gestién\
de convenio de pago o
pago efectuado.

Existe
convenio de

pago

Si

Elabora resolucién por
caducidad de
liquidacién profesional.

]

Notifica a
propietario plazo
de 5 dias.

I

Elabora
certificacion de
resolucion.

i

Traslada a
mandataria <3
judicial

(H

SOLUCIONA
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10.1.3 Prescripcion de Derechos y Obligaciones

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.3.1 Solicitud de Prescripcion de obligaciones

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Prescripciéon de . . .
Derechos y Direccion de Administracion del IUSI Cuenta Corriente y

L Catastro Cobros
Obligaciones
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-005-2021 Solicitud de Prescripciéon de obligaciones

Descripcion General:

Los contribuyentes tienen el derecho de solicitar Plazo de Prescripcion sobre la obligacion del pago
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles y las multas generadas, siempre que el adeudo por falta de
pago sea mayor a cuatro afios y que no exista Convenio de Pago y/o Econémico Coactivo en
vigencia.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Personal de la Direccion de Catastro
e Contribuyentes
Base Juridica:
e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles;
Requisitos:
e Cuenta Corriente al dia.
Definiciones:
e Prescripcién: Dejar de existir la obligacion del pago del IUSI, de los montos después de
los 16 trimestres siempre que la Administraciéon no haya ejercido gestiones de tipo judicial.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de Prescripcion. Aux1}1ar de Cuenta
Corriente y Cobros
Revisa la cuenta corriente del Inmueble al que se le Auxiliar de Cuenta
solicita prescripcion, para determinar el numero de Corriente y Cobros
2 trimestres en mora, el monto de Impuesto y de las

multas aplicadas y si existe un Convenio de Pago o
proceso de Econémico Coactivo.

Elabora la hoja de calculo detallando el monto de Auxiliar de Cuenta
impuesto y multas, correspondiente a los trimestres del Corriente y Cobros
3 17 en adelante que se tengan adeudados. Asi también,

se detallara lo correspondiente a los 16 trimestres que
se deberan pagar juntamente con las multas respectivas
al conceder la Prescripcion.

Elabora Resolucion estableciendo el monto a pagar de Auxiliar de Cuenta
4 impuesto y multas, asi como del monto y multas en Corriente y Cobros
estado de prescripcion.

SOLUCIONA
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Gestiona firma de Direcciéon y traslada a Atencion al
Contribuyente.

Auxiliar de Cuenta
Corriente y Cobros

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Prescripciéon por el Propietario. Hoja de Calculo de Impuesto y multas

a pagar.

FLUJOGRAMA

SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE OBLIGACIONES

Solicitud de Prescripcion de
Obligaciones

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Recibe solicitud
de prescripcion.

Y

Revisa cuenta )
corriente y determina

mora y numero de
trimestres.

v

Elabora hoja de )
célculo indicando
nimero de trimestres

J

a prescribir )

Elabora resolumon
con monto a pagar y
en prescrlpcmn

Gestlona firmay
traslada a
atencion al

contribuyente.

Fin

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

10.1.4 Recurso de Impugnacion

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.4.1 Presentacion de Recurso de Impugnacion

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Recurso dfa‘ Direccion de Administracion del TUSI Cuenta Corriente y
Impugnacion Catastro Cobros

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-006-2021 Gestion de Recurso de Impugnaciéon

Descripcion General:

Los contribuyentes tienen el derecho de impugnar lo actuado en relacion al “Requerimiento de
Pago y Liquidacién Profesional” o la gestién del “Proceso Econdémico Coactivo”, a través de un
escrito expresando claramente las razones de hecho y de derecho en que se apoya su
Impugnacién, ademas de citar los fundamentos legales y acompanando las pruebas relacionadas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Contribuyentes
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles;
Requisitos:

e Resoluciones y Notificaciones correspondientes.
Definiciones:

e Impugnacion: Es la manifestacion de desacuerdo, del propietario de un inmueble, a los
términos planteados en una Resolucién sobre el objeto de su propiedad, o acciones

relacionadas.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Recibe Recurso de Impugnacién a la Notificacion del Auxiliar de Cuenta
1 Requerimiento de Pago y Liquidacion Profesional o a la Corriente y Cobros
Resolucién de iniciar Proceso Econémico Coactivo.
Revisa y analiza la documentacion presentada para Auxiliar de Cuenta
determinar si la Impugnacién esta fundamentada, asi Corriente y Cobros
2 como los plazos establecidos en ley, e integra los
documentos relacionados para integrarlos en
expediente.
Elabora la Resolucién debidamente fundamentada para Auxiliar de Cuenta
3 declarar CON O SIN LUGAR. Gestiona firma de Director Corriente y Cobros
y coordina el procedimiento de Notificacion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Recurso de Impugnacién. Documentacion generada.

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

PRESENTACION DE RECURSO DE IMPUGNACION

Presentacion de Recurso de
Impugnacion

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Recibe recurso de
impugnacion al
requerimiento de pago y
liquidacién profesional.

Y

Analiza documentacion
y revisa si impugnacion
cumple reguerimientos.

Y

Elabora resolucion
declarando con o
sin lugar.

Y

Gestiona firma y
coordina
notificacion.

Fin

SOLUCIONA
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10.1.5 Recurso de Revocatoria

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.1.5.1 Presentacion de Recurso de Revocatoria por
Cuenta corriente

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Recurso d? Direccion de Administracién del TUSI Cuenta Corriente y
Revocatoria Catastro Cobros

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SCC-007-2021 Gestion de Recurso de Revocatoria

Descripcion General:

Los contribuyentes, que no estuviesen de acuerdo con lo resuelto, respecto a Recurso de
Impugnacién interpuesto, podran hacer uso del Recurso de Revocatoria, dirigido a la autoridad
que resolvié la Impugnacion, la que debera elevar la gestion ante el Concejo Municipal como
autoridad superior competente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Contribuyentes
Base Juridica:

e Ley de Impuesto Unico Sobre Inmuebles; Codigo Tributario.
Requisitos:

e Resoluciones y Notificaciones correspondientes.
Definiciones:

e Revocatoria: Es la manifestacion de desacuerdo, del propietario de un inmueble, a los
términos planteados en una Resolucion sobre el objeto de su propiedad, o acciones

relacionadas.
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Recibe Recurso de Revocatoria del Propietario para Auxiliar de Cuenta
1 buscar la anulacion de lo resuelto en la Resoluciéon Corriente y Cobros
relativa a recurso de impugnacion interpuesto con
anterioridad.
Revisa y analiza la documentacion presentada con el Auxiliar de Cuenta
2 Recurso de Revocatoria, verificando los plazos Corriente y Cobros
establecidos en ley.
Elabora la Resoluciéon concediendo el tramite del Auxiliar de Cuenta
3 Recurso de Revocatoria. Gestiona la firma de Director Corriente y Cobros
y coordina el procedimiento de Notificacién.
4 Elabora informe circunstanciado. Aqu}lar de Cuenta
Corriente y Cobros
5 Elabora providencia dirigida a la Secretaria General de Asistente de Direccion
la Municipalidad. Gestiona traslado.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

SOLUCIONA
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Recurso de Impugnaciéon. Documentacion generada.

FLUJOGRAMA

PRESENTACION DE RECURSO DE REVOCATORIA

Presentacion de Recurso de
Revocatoria

Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

Inicio

Recibe recurso de
revocatoria contra
impugnacion

Y

Analiza
documentacion y
revisa revocatoria.
. ‘ .
(Elabora resolucién\
concediendo

tramite del recurso.
_ * J

- - ™\

Gestiona firma y

coordina
notificacion.

rEIabora informe e\

integra
expediente.

e p

(" Traslada para )
firma a Secretaria
General

Fin

SOLUCIONA
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1.5. SECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Es la Seccion responsable de la atencion al Propietario Contribuyente y a los
vecinos en general, en forma personalizada, para facilitar el acceso a la
informacion de sus propios bienes y de aquella informacion que esté
disponible de acuerdo con la Ley de Acceso a la Informacion. Esta Seccion
atiende consultas y la recepcion de solicitudes escritas de diversos temas
como: Certificaciones Catastrales, Nomenclatura Urbana, Valores de la
tierra y la construccion, recepcion de Avisos Notariales, prescripciones,
bajas de valor, desmembraciones y otros.

10.2.1. SOLICITUD DE CERTIFICACIONES CATASTRALES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.1.1 Emision de Certificacion Catastral

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Certificaciones Direccion de Departamento de Atencion al
Catastrales Catastro Administracion del IUSI Contribuyente

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SAC-001-2021 Emision de Certificaciones Catastrales

Descripcion General:

La informacion catastral grafica y Alfanumérica esta disponible para los propietarios y vecinos en
general, siempre que no se trate de informacion sensible, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Todas las Direcciones y Unidades Ejecutoras de la Municipalidad
e Propietarios de Bienes Inmuebles o Representantes debidamente acreditados. Notarios.
Base Juridica:
e (Codigo Municipal, Decreto 12-2002.
Requisitos:
o Informacién grafica y alfanumérica catastral disponible.
Definiciones:
e Lainformacion grafica es referente a la geometria de todos los predios catastrales, definidos
en mapas de lineas o vectoriales y los ortofotomapas.

e La informacion alfanumérica se refiere a informacion de localizacién, ubicacién de los
inmuebles, areas, valores, numero de matricula, uso, nombre de propietario,
principalmente.

SOLUCIONA
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DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Recibe solicitud de Certificacion Catastral en el formato
proporcionado por la Direcciéon.

Verifica inscripcion del inmueble en la Base de Datos
Catastral

Verifica que esté solvente

Elabora certificacion en digital

Emite orden de pago de la Certificacion.

Recibe comprobante de pago

Imprime Certificacion y gestiona firma del Director.

Entrega Certificaciéon a Solicitante

O 0 N a6 | WO | DN

Archiva comprobantes

Auxiliar de Atencion al
Contribuyente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Certificacion. Comprobante de Pago. Base de Datos Catastral

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

EMISION DE CERTIFICACION CATASTRAL

Emisién de Certificacion Catastral

Emision de Certificacion Catastral

Auxiliar de Atencion al Contribuyente

Auxiliar de Atencion al Contribuyente

Inicio

( Recibe solicitud )
de certificacion
catastral.

Y

Verifica )
inscripcion del
inmueble en la
base de datos Y,

Y

Verifica
solvencia.

s

&

Elabora certificacion
en digital.

Y

( Emite orden de )
pago de la
certificacion.

Y

Recibe
comprobante de

g pago. y

r \

Imprime certificacion y
gestiona firma del
Director de Catastro.

Enterga
certificacion a
solicitante.

Archiva
comprobantes.

Fin

SOLUCIONA
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10.2.2. SOLICITUD DE ESTADOS DE CUENTA

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.2.1 Emision de Estado de Cuenta

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Estados de Cuenta Direccién de Departamento de Atencion al
Catastro Administracion del IUSI Contribuyente
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SAC-002-2021 Emision de Estados de Cuenta

Descripcion General:

Los propietarios recurren a la Municipalidad para enterarse de su situacion respecto a los pagos
trimestrales del IUSI, para lo cual solicitan un Estado de Cuenta, que puede generar el pago del
monto pendiente, de inmediato, pagos anticipados o la gestién de un Convenio de Pago.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Propietarios de Bienes Inmuebles o Representante debidamente acreditado
Base Juridica:

e Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
[ J
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de Estado de Cuenta
2 Verifica inscripciéon del inmueble en la Base de Datos de
la Matricula Fiscal
3 Actualiza informacion del Propietario Auxiliar de Atencioén al
Contribuyente
4 Emite Estado de Cuenta
5 Entrega Estado de Cuenta al Propietario.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de Estado de Cuenta. Base de Datos de Matricula Fiscal

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

EMISION DE ESTADO DE CUENTA

Emision de Estado de Cuenta

Auxiliar de Atencién al Contribuyente

Inicio

Recibe solicitud
de Estado de
Cuenta.

Y

Verifica inscripcidn del
inmueble en la base
de datos de la
matricula fiscal.

Y

Actualiza
informacion del
propietario.

Y

4 N\
Emite estado de
cuenta.

U J

Y

g Entrega estado
de Cuenta al
propietario.

4 N

~

Fin

SOLUCIONA
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10.2.3 SOLICITUD DE NOMENCLATURA URBANA

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.3.1 Emision de Certificacion de Nomenclatura Urbana

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Nomenclatura Direccion de Departamento de Atencion al
Urbana Catastro Administracion del IUSI Contribuyente

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SAC-003-2021 Emision de Certificacion de Nomenclatura
Urbana

Descripcion General:

La Nomenclatura Urbana es demandada por los vecinos, principalmente para instalacion de
servicio de energia por la Empresa Eléctrica. No toda la generalidad de los predios tiene
Nomenclatura registrada, por lo que si no se obtiene de los registros se tendra que implementar
en el sistema y de no ser posible se tendran que realizar trabajos de campo.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Propietarios de Bienes Inmuebles o Representante con Carta de Aurtorizacion
Base Juridica:

e Disposiciones administrativas de la Municipalidad

Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
[ ]
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de Nomenclatura Urbana Auxiliar d? Atencion al
Contribuyente
Verifica inscripciéon del inmueble en la Base de Datos de Auxiliar de Atencién al
2 la Matricula Fiscal y determina si tiene nomenclatura Contribuyente

inscrita.

Verifica que esté solvente Auxiliar de Atencion al

Contribuyente

3 Elabora Certificacion de Nomenclatura. Si no esta Auxiliar de Atencién al
inscrita se traslada a Departamento de Catastro. Contribuyente

4 Recibe informe de Nomenclatura y elabora Certificacion. Auxiliar d? Atencién al
Contribuyente

. Auxiliar de Atencion al

5 )

Se emite orden de pago Contribuyente

7 Recibe comprobante de pago e imprime la Certificacion Auxiliar de Atencién al
P pag P Contribuyente

8 Gestiona firma de Direccion Técnico d? Atencién al
Contribuyente

SOLUCIONA
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Entrega al Solicitante

Auxiliar de Atencion al
Contribuyente

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de Nomenclatura Urbana.

Base de Datos Catastral.

FLUJOGRAMA

Emision de Certificacion de Nomenclatura Urbana

Emisién de Certificacién de Nomenclatura Urbana

Auxiliar de Atencién al Contribuyente

Inicio

\

Recibe solicitud

de Nomenclatura
Urbana.

\
( Verifica \
inscripcion del
inmueble en la

Elabora
Certificacion y emite
orden de pago.

base de datos

Existe
nomenclatura

Verifica solvencia
del contribuyente,
de lo contrario
solicita pagos.

\

\

Recibe
comprobante de

pago e imprime
certificacion.

Y

E

gestiona firma del

mprime certificacion y
Director de Catastro.

Entrega
certificacion a
salicitante.

Traslada al
departamento de
catastro.

Fin

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

10.2.4 SOLICITUD VALORES DE LA TIERRA Y DE CONSTRUCCION

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.4.1 Emision de Certificacion de Valores de Tierra y

Construccion
INFORMACION GENERAL
PROCESO Direccion Departamento Seccion
iglllzltzle(iriey\?elores Direccion de D.epartanjl‘ento de Atenpién al
S Catastro Administraciéon del IUSI Contribuyente
construccion
Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SAC-004-2021 Emision de Certificacion de Valores de tierra y
construccion

Descripcion General:

La Municipalidad dispone de valores del metro cuadrado de tierra y de construccion, contenidos
en los Manuales de Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva, respectivamente, para su
aplicacion en la valuacion fiscal. Esa informacion esta disponible para todos los vecinos, pero
son demandados principalmente por Valuadores Autorizados y por Notarios.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Valuadores Autorizados. Notarios. Propietarios de Bienes Inmuebles
Base Juridica:

e Disposiciones administrativas de la Municipalidad

Requisitos:
e Informacion grafica y alfanumeérica catastral disponible.
Definiciones:
[ ]
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud de valores de tierra y construccion
Verifica inscripcion del inmueble en la Base de Datos y
2 que esté solvente, de lo contrario solicita los pagos
correspondientes.
3 Emite orden de pago
i Auxiliar de Atencion al
4 Recibe comprobante de pago Contribuyente
5 Gestiona en el Departamento de Catastro la Certificacion
de valores.
6 Recibe impresion de la Certificacion de Valores
7 Gestiona firma de Direccion
8 Entrega al Solicitante

DOCUMENTOS DE SOPORTE

SOLUCIONA
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Solicitud de valores de tierra y construccion. Base de Datos Catastral.

Emision de Certificacion de valores de tierra y construccion

Emision de Certificacion de Valores de
Tierra y Construccion

Auxiliar de Atencion al Contribuyente

Inicio

Recibe solicitud de
valores de tierra y
construccion.

]

Verifica inscripcién
del inmueble en la
base de datos.

|

Verifica solvencia,
de lo contrario
solicita pago.

|

Emite orden de

Recibe
comprobante de
pago.

|

Gestiona
certificacion de
valores.

1

Recibe impresion
de la certificacion.

I

Gestiona firma de
Direccién.

1

Entrega al
solicitante.

Fin

SOLUCIONA
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NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

10.2.5 PRESENTACION DE AVISOS NOTARIALES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.5.1 Ingreso de Avisos Notariales

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Presentacion de Direccion de Departamento de Atencion al
Avisos Notariales Catastro Administracion del IUSI Contribuyente

Codigo Subproceso No. De Paginas
DC-SAC-005-2021 Ingreso de Avisos Notariales

Descripcion General:

La distribucion de la tierra esta en constante movimiento a través de negociaciones de los bienes
inmuebles, ya sea el traslado total del dominio a través de compraventa, asi como
desmembraciones por la misma via de negociacion. Asi también se presentan las unificaciones
de predios. Todos estos movimientos se hacen constar en las escrituras faccionadas por Notarios,
quienes realizan las inscripciones en el Registro General de la Propiedad y trasladan la
informacion detallada a la Municipalidad a través del Aviso Notarial.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Técnicos de la Direccion de Catastro
Base Juridica:

e Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Requisitos:
e Aviso Notarial
Definiciones:
[ J
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Recibe Aviso Notarial, verifica contenido y documentos,
1 asi como planos si se trata de desmembraciéon o
unificacion.
2 Se verifica la inscripcion del inmueble en la Base de

Datos Catastral y se le asigna numero al Aviso Notarial.

Verifica si el inmueble objeto de desmembracion,
unificaciéon o traspaso de derechos, se encuentra

3 solvente con sus pagos de IUSI. De no estarlo se pone . B
en conocimiento del Notario y se entrega un Estado de Auxiliar de Atencion al
Cuenta. Contribuyente

4 Traslada a Departamento de Catastro para la revision y
registro.

5 Recibe Aviso Notarial operado

6 Escanea Aviso Notarial

7 Entrega al Notario la copia del Aviso Notarial operado, a

su solicitud.

SOLUCIONA
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Archiva Aviso Notarial

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de valores de tierra y construcciéon. Base de Datos Catastral.

FLUJOGRAMA

INGRESO DE AVISOS NOTARIALES

Ingreso de Avisos Notariales Ingreso de Avisos Notariales

Auxiliar de Atencion al Contribuyente Auxiliar de Atencion al Contribuyente
Recibe Aviso ( Recibe Aviso )
Notarial, verifica Notarial operado
documentos. L y lo escanea. )

Y

Verifica inscripcic’m\
del inmueble y

asigna namero al
Aviso Notarial. Y,

Y

Verifica solvencia,\
de lo contrario emite
estado de cuenta y
entra al Notario. )

Y

Traslada a catastro
para aprobacion y
registro.

)

o2 )

—

Y

( Entrega al

Notario copia del
Aviso operado.

& P J

Y

( Archiva Aviso h

Notarial operado
en Leitz mensual.

" J

Y

Envia al Archivo.

Fin

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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10.2.6 SOLICITUD DE AUTORIZACION DE DESMEMBRACIONES DE
BIENES INMUEBLES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

10.2.6.1 Autorizacion de desmembraciones de bienes inmuebles

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion

Solicitud de
Autorizaciéon de Direccién de Departamento de Atencion al
desmembraciones de Catastro Administracion del IUSI Contribuyente
bienes inmuebles

Codigo Subproceso No. De Paginas

DC-SAC-006-2021 Autorizaciéon de desmembraciones de bienes
inmuebles

Descripcion General:

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnicos de la Direccion de Catastro

e Propietarios
Base Juridica:

e Ley de Parcelamientos urbanos. Ley de Urbanismo.

Requisitos:
e Solicitud de desmembraciones.
Definiciones:
[
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Recibe solicitud de desmembraciones, acompanado de
1 planos topograficos de Finca Matriz con desmembracion
inserta, Plano Topografico de la/la desmembracion/es y
Plano Topografico del resto de la finca matriz.

Verifica la inscripciéon del inmueble en la Base de Datos Auxiliar de Atencion al
2 Catastral y si se encuentra solvente del pago de IUSI. Contribuyente

De haber atraso en el pago del IUSI, se le entrega Estado
de Cuenta para que realice pago.

3 Traslada a Unidad de Atencién al Vecino para asignacion
del nimero de Expediente.
4 Traslada a Departamento de Catastro para la revision de

inmueble inscrito y planos aportados.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

-

Solicitud de valores de tierra y construccion. Base de Datos Catastral.

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

AUTORIZACION DE DESMEMBRACIONES DE BIENES INMUEBLES

Autorizacion de desmembraciones de
bienes inmuebles

Auxiliar de Atencién al Contribuyente

Inicio

Recibe solicitud de
desmembraciones con
planos fotograficos.

Revisa planos de
desmembraciones
0 unificaciones.

Verifica inscripcion
del inmueble en la
base de datos.

De haber atraso en pago
del IUSI, se le entrega
Estado de Cuenta.

Y

Traslada a Unidad de
atencion al vecino para
asignacion del nimero

de expediente.

v

Traslada a departamento
de catastro para revision
de inmueble inscrito y
planos.

Fin

SOLUCIONA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DEPARTAMENTO DE INFORMACION GEOGRAFICA
MUNICIPAL

Este Departamento es el responsable de recopilar, ordenar y procesar toda la
informacion geografica del Municipio, para la conformacién de una Plataforma general
de uso a todas las Unidades Ejecutoras de la Municipalidad. Es también la Unidad
encargada del Desarrollo de Aplicaciones para la administracion de dicha informacion.

El Departamento esta conformado por dos Secciones: a) Procesamiento de Datos y
Desarrollo; b) Analisis Espacial.

11.1 SECCION DE PROCESAMIENTO DE DATOS Y DESARROLLO

Es la responsable en la ejecucion de dos grandes fases: Procesamiento de datos y
Desarrollo de Aplicaciones Informaticas.

En la primera fase se reciben, registran, verifican, ordenan, analizan y se procesan los
datos de las infraestructuras fisica y natural, generadas por las diversas Unidades
Ejecutoras de la Municipalidad, para su transformacién en productos graficos de tipo
tematico.

En la Fase de Desarrollo se disenian e implementan las Aplicaciones Informaticas en
SIG y WEB, ttiles para la administracion de la informacién geografica y de realizar
estudios geograficos a nivel de analisis SIG (Analisis Espacial), asi como brindar el
mantenimiento y actualizacién de las aplicaciones desarrolladas. La investigacion de
nuevas herramientas, en funcion del avance tecnologico, es una de las funciones dentro
de la Fase de Desarrollo.

11.1.1 PROCESAMIENTO DE DATOS

NOMBRE DEL SUBPROCESO

11.1.1.1 Captura y Procesamiento de datos de campo

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion
Procesamiento de Direccion de Depar.t‘amento d? Procesamiento de
Informaciéon Geografica
Datos Catastro . Datos y Desarrollo
Municipal
Codigo Subproceso No. De Paginas
DIGM-SPD-01-2021 Captura y Procesamiento de datos de campo

Descripcion General:

Los datos capturados en campo permiten obtener informaciéon valiosa para la definiciéon de elementos
espaciales, tendiente a transformarlos en productos geograficos, Utiles en el analisis espacial

para la planificacién.

La investigacion de datos en campo surge de la necesidad de conocer

medios espaciales para diversos fines.

CRITERIOS GENERALES

SOLUCIONA
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Usuarios:

Técnicos de la Direccién de Catastro
Autoridades Municipales
Unidades Ejecutoras

Propietarios

Requisitos:

Sistema integrado de Informacion Geografica Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe solicitud o asignacién de trabajo referente a la
1 investigacion de campo para obtener informacion de
elementos naturales y fisicos, de los que no se dispone
en la Municipalidad. Revisa. Técnico de Informacién
2 Elabora Plan de Trabajo y asigna al Auxiliar de Geografica Municipal
Procesamiento y Desarrollo.
Prepara material y equipo para la investigacion
3 (formularios, mapas, ortofotos, ficha técnica, camara
fotografica, receptor de senal satelital).
Realiza investigacion de campo y conforma carpeta de | Auxiliar de Procesamiento
4 investigacion con la solicitud o asignacién de trabajo, el y Desarrollo
plan de trabajo y los documentos de investigacion de
campo.
5 Traslada carpeta de investigacion al Jefe del
Departamento.
. . L . Técnico de Informacion
6 Revisa carpeta de investigacion, aprueba y asigna Geoorafica Municipal
o grafica Municipa
Auxiliar de Cartografia.
” Procesa electronicamente y traslada a Jefe de Auxiliar de Cartografia
Departamento
Técnico de Informaciéon
8 Entrega al solicitante Geografica Municipal
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de valores de tierra y construcciéon. Base de Datos Catastral.

SOLUCIONA
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FLUJOGRAMA

CAPTURA Y PROCESAMIENTO DE DATOS DE CAMPO

Captura y Procesamiento de Datos de Campo

Técnico de Informacion Geogréafica

L Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo Auxiliar de Cartografia
Municipal

Inicio

Recibe solicitud o
asignacion de
trabajo.

Elabora Plan de Prepara material
Trabajo y asigna p-| Yy equipo para
al Técnico. investigacion.

—

Realiza investigacion
de campo y conforma
carpeta.

Revisa carpeta
de investigacion,
aprueba y asigna
técnico.

Traslada carpeta de
investigacion a Jefe
de Departamento.

Procesa
electrénicamente y
traslada a Jefe de
Departamento

Entrega al
solicitante

SOLUCIONA
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SOLUCIONA
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11.1.1 PROCESAMIENTO DE DATOS

NOMBRE DEL SUBPROCESO

11.1.1.2 Recopilacion y Procesamiento de datos de Unidades Municipales

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento

Seccion

Direccion de Departamento de

Catastro

Procesamiento de

Datos Municipal

Informaciéon Geografica

Procesamiento de
Datos y Desarrollo

Codigo Subproceso

No. De Paginas

DIGM-SPD-02-2021

Municipales

Captura y Procesamiento de datos de Unidades

Descripcion General:

El Sistema de Informacién Geografico Municipal consiste en una Plataforma Informatica que debe
contener toda la informacion de la Institucion, en lo referente a la Infraestructura Fisica y Natural del
Municipio, derivada de las diferentes actividades que desarrollan todas y cada una de las Unidades

Ejecutoras de la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnicos de la Direccion de Catastro
e Autoridades Municipales
e Unidades Ejecutoras
e Propietarios
Requisitos:

e Sistema integrado de Informacién Geografica Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Coordina el intercambio de informaciéon con cada una de
1 las Direcciones de la Municipalidad, asi como Proyectos

y Unidades especificas.

2 Obtiene informacién diversa y asigna al Auxiliar de
Cartografia para elaborar mapas tematicos.

Técnico de Catastro

3 Prepara mapa base para cada uno de los temas de
informacion recopilados. .

4 Elabora Mapa Tematico. Auxiliar de Cartografia
5 Traslada mapa al Jefe del Departamento.
6 Revisa mapa tematico y coordina la consulta y Técnico de Catastro

administraciéon por las Direcciones interesadas.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

SOLUCIONA
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Solicitud de valores de tierra y construcciéon. Base de Datos Catastral.

FLUJOGRAMA

RECOPILACION Y PROCESAMIENTO DE DATOS DE UNIDADES MUNICIPALES

Recopilacion y Procesamiento de Datos de Unidades Municipales

Técnico de Catastro Auxiliar de Cartografia

Inicio

Coordina intercambio de
informacion con cada
Unidad Ejecutora.

Y

- Prepara mapa base
Obtiene ] arapcada ur?o de los
informacion y t?emas de informacion
asigna técnico. J i
recopilados.

Elabora Mapa
Tematico.

Y

Revisa mapa tematico

r
y coordina la consulta Traslada mapa al
y administracion por | Jefe del
Direcciones 9 Departamento.
interesadas.
Fin

SOLUCIONA




11.1.2 DESARROLLO DE APLICACIONES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

11.1.2.1 Creacion de Aplicaciones
INFORMACION GENERAL
PROCESO Direccion Departamento Seccion
Desarrollo de Direccion de Depar.t‘amento d‘e Procesamiento de
L Informaciéon Geografica
Aplicaciones Catastro . Datos y Desarrollo
Municipal
Codigo Subproceso No. De Paginas
DIGM-SPD-03-2021 Creacion de Aplicaciones

Descripcion General:

El Sistema de Informacién Geografico Municipal, como responsable del procesamiento de la
informacion generada en investigaciones de casos especificos y por la ejecucion de las diferentes
actividades desarrolladas por todas las Unidades Ejecutoras de la Municipalidad, debe poner a
disposicion de la Municipalidad los diferentes estudios tematicos y espaciales que realiza, a través de
Aplicaciones Informaticas versatiles y amigables que permitan la administracion de informaciéon
alfanumérica y grafica.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnicos de la Direccion de Catastro
e Autoridades Municipales
e Unidades Ejecutoras
e Propietarios
Requisitos:
e Sistema integrado de Informacion Geografica Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Coordina las actividades de revision de la informacion

1 recopilada, juntamente con las solicitudes de temas
especificos, para la definicion de los mapas bases y todos
los atributos necesarios en la cartografia tematica. Técnico de Informacion

2 Elabora instructivo para el desarrollo informatico y Geografica Municipal
asigna Desarrollador.

3 Prepara disefio demostrativo de la Aplicacion.

4 Realiza ajustes de acuerdo con solicitudes presentadas,
derivadas de la demostracion. Auxiliar de Procesamiento

5 Elabora desarrollo informatico definitivo. Prepara y Desarrollo
Instructivo.

6 Revisa Aplicacion e instructivo. Aprueba y pone en | Técnico de Informacion
practica la Aplicacion. Geografica Municipal

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de valores de tierra y construccion. Base de Datos Catastral.

SOLUCIONA




FLUJOGRAMA

CREACION DE APLICACIONES

Creacion de Aplicaciones

Técnico de Informacion Geografica
Municipal

Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo

Inicio

Coordina la revisién de
informacion recopilada
y solicitudes.

Elabora instructivo
para el desarrollo
informatico y asigna
desarrollador.

Prepara disefio

——p»| demostrativo de

la aplicacion.

G

recomendaciones de
usuarios.

@ Realiza ajustes al )
disefio de acuerdo con

J

Y

™ 4
Revisa Aplicacién
e instructivo.

Elabora desarrollo h

|- informético definitivo.
Prepara instructivo.
. J

+ J
Aprueba y pone

en practica la
aplicacion.

Y

Fin

\

SOLUCIONA




11.1.2 DESARROLLO DE APLICACIONES

NOMBRE DEL SUBPROCESO

11.1.2.2 Mantenimiento de Aplicaciones
INFORMACION GENERAL
PROCESO Direccion Departamento Seccion
Desarrollo de Direccion de Depar.t‘amento d‘e Procesamiento de
L Informaciéon Geografica
Aplicaciones Catastro . Datos y Desarrollo
Municipal
Codigo Subproceso No. De Paginas
DIGM-SPD-04-2021 Mantenimiento de Aplicaciones

Descripcion General:

Las Aplicaciones Informaticas requieren a través del tiempo de complementaciones, modificaciones y
actualizaciones que se engloban en la actividad de Mantenimiento de Aplicaciones; esto debido a las
innovaciones informaticas dentro del marco de la tecnologia moderna, asi como por las innovaciones
que puedan presentarse en el territorio o en los proyectos ejecutados o en ejecucion.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnicos de la Direccion de Catastro
e Autoridades Municipales
e Unidades Ejecutoras
e Propietarios
Requisitos:

e Sistema integrado de Informacion Geografica Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
Recibe solicitudes de Mantenimiento de las Aplicaciones
1 o como resultado de las revisiones periédicos que
practica. Técnico de Informacion
2 Realiza analisis de los futuros cambios a la Aplicacion y Geografica Municipal
desarrolla un instructivo.
3 Prepara diseio demostrativo de 1los cambios
preliminares aplicados a la Aplicacion.
4 Realiza ajustes de acuerdo con solicitudes presentadas,
derivadas de la demostracion. Auxiliar de Procesamiento
. .. . y Desarrollo
5 Realiza el Mantenimiento final. Prepara Instructivo.
6 Revisa Mantenimiento. Aprueba y pone en practica la Técnico de Informaciéon
Aplicacion actualizada. Geografica Municipal
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de valores de tierra y construccion. Base de Datos Catastral.

SOLUCIONA




FLUJOGRAMA

MANTENIMIENTO DE APLICACIONES

Mantenimiento de Aplicaciones

Técnico de Informacién Geografica

. Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo
Municipal

Inicio

Recibe
solicitudes de
mantenimiento.

Y

Realiza analisis de los
cambios solicitados y —
prepara instructivo.

Prepara disefio

demostrativo de

los cambios a la
aplicacion.

v

Realiza ajustes de
acuerdo con las
solicitudes derivadas
de la presentacion.

4 N Realiza
Revisa < mantenimiento y
mantenimiento. prepara nuevo
\_ * J instructivo.
(Aprueba y pone\
en practica la
aplicacién
\_ actualizada. y,

Fin

SOLUCIONA




11.2 SECCION DE ANALISIS ESPACIAL

Es la seccion encargada de realizar estudios puntuales o de sectores, con el fin de
identificar caracteristicas de interés, que permitan realizar analisis de casos de indole
espacial o geografico, debidamente georreferenciada, con base a las herramientas
cartograficas del SIG. Estos estudios pueden ser utiles para contrarrestar los efectos
de un problema que afecten la estabilidad social.

11.2.1 ANALISIS ESPACIAL

NOMBRE DEL SUBPROCESO

11.2.1 Analisis Espacial

INFORMACION GENERAL

PROCESO Direccion Departamento Seccion

Direccién de Departamento de

Analisis Espacial Informaciéon Geografica Analisis Espacial
Catastro ..
Municipal
Codigo Subproceso No. De Paginas
DIGM-SAE-001- Mantenimiento de Aplicaciones

2021

Descripcion General:

El suelo del Municipio es objeto de transformaciones provocadas por el desarrollo de la Infraestructura
Fisica, consistente en la expansion urbana que conlleva vias, habilitacién de espacios, ordenamiento
y control, protecciéon de recursos de la Infraestructura Natural como la masa verde y afluentes de
agua, principalmente. Se busca un desarrollo integral del Municipio a través de un Plan de
Ordenamiento del Territorio -POT-. Para ello el conocimiento del territorio y las transformaciones
deben ser conocidas a detalle, para buscar el balance entre ambas Infraestructuras. El Analisis
Espacial contribuye a dicho conocimiento, a través de estudios a detalle de temas en particular como
cuencas y su proteccion, estado de la masa verde como bosques, condiciones de vias y zonas sin
comunicacion vial o en estado deficiente, las zonas de riesgo y vulnerabilidad, zonas para proteccion,
entre otras mas de interés de la Administraciéon Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Técnicos de la Direccion de Catastro
e Autoridades Municipales
e Unidades Ejecutoras
e Propietarios
Requisitos:

e Sistema integrado de Informacioén Geografica Municipal.

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

SOLUCIONA



Recibe solicitudes de estudios puntuales y de sector por
las Autoridades de la Municipalidad o por disposicién al
interno de la Direccion de Catastro.  Revisa y asesora
en procedimientos y productos esperados en reuniones
con el solicitante.

Elabora Plan de Trabajo para Auxiliar de Analisis
Espacial, con la identificacion del problema, detallando
las especificaciones técnicas necesarias para lograr los
objetivos deseados.

Técnico de Informacion
Geografica Municipal

Prepara material, datos y equipo necesario para los
estudios de campo, realizando un analisis previo del
sector a investigar. Formula un diagnéstico preliminar.

Realiza los estudios de campo con base al Plan de
Trabajo.

Se preparan y analizan los datos obtenidos, se organizan
y se aplican los procedimientos necesarios para obtener
el producto solicitado acorde al problema.

Documenta la investigacion y el analisis a través de un
Informe pormenorizado, anotando procedimientos,
resultados, conclusiones y recomendaciones.

Auxiliar de Analisis
Espacial

Revisa documentos y resultado del estudio, aprueba y lo
entrega a solicitante con una presentaciéon previa de
resultados y funcionalidad del producto.

Técnico de Informacion
Geografica Municipal

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud de valores de tierra y construcciéon. Base de Datos Catastral.

SOLUCIONA




ANALISIS ESPACIAL

Andlisis Espacial

Técnico de Informacion Geografica
Municipal

Auxiliar de Analisis Espacial

Inicio

Recibe solicitud
de Estudios
Espaciales.

Revisa solicitud y
coordina
asesoramiento de

procedimientos.

Elabora Plan de
Trabajo para el Auxiliar
de Analisis Espacial.

Revisa documentos
e informe, aprueba
y lo presenta.

Entrega informe
de los resultados.

Fin

Revisa Plan de
Trabajo.

Prepara material y
equipo necesario
para el estudio.

Realiza analisis
previo y formula
diagnostico.

Realiza estudios
de campo en base
al Plan de Trabajo.

Prepara y analiza
datos obtenidos, aplica
procedimientos.

v

Elabora informe
con conclusiones y
recomendaciones.

SOLUCIONA



FIN DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SOLUCIONA



