GERENCIA DE CATASTRO
GUIA DE SERVICION QUE SE OFRECEN A LA CIUDADANIA

A continuacién, la Gerencia de Catastros describe los
PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS de los servicios que brinda a la
Ciudadania:




TRAMITE Declaracion de Bienes Inmuebles

Responsable

Contribuyente

Actividad

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y
presenta la siguiente documentacién:

¢ Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia.

* En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

* Escritura piblica original y copia o constancia de banco
donde indique que se encuentra en custodia

® Declaracién Jurada de Bienes Inmuebles (FORMA 002
GER-CAT)

e Si el drea del terreno excede a 1000 varas cuadradas, se
solicita plano firmado y sellado por un ingeniero o
arquitecto colegiado.

En caso de ubicarse en drea rural debe acompaiiar plano del

poligono georreferenciado, el cual debe estar detallado en la

escritura Publica inscrita en el Instituto de la Propiedad.

Documento

- FORMA 002 GER-
CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa,
si todo estd en orden, entrega comprobante al contribuyente
y remite al Oficial de Informacién Catastral de la Gerencia de
Catastro en AER para dar seguimiento, caso contrario se
solicita al contribuyente la complete,

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral de la Gerencia de Catastro
ubicado en AER, remite la documentacién al Departamento
de Valuacién de Area Rural para dar seguimiento.

Gerencia de Catastro

El Valuador de Area Rural solicita expediente del
contribuyente al archivo y revisa que la documentacién
entregada este completa y que esta se encuentre en el
sistema ARI (en caso de ser segregacion), segiin la
investigacién realizada determina si es necesario realizar
inspeccién de campo, programa fecha de inspeccion con el
contribuyente, caso contrario asigna clave en cuadro
correlativo y llena la ficha.

-Expediente del
Contribuyente
-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Valuador realiza inspeccién, llena y firma la ficha (FORMA
0001 GER-CAT) seguidamente entrega el expediente
completo al Coordinador de Sector para su revisién y visto
bueno.

-Ficha: FORMA 001
GER-CAT
-Expediente del
Contribuyente

Gerencia de Catastro

El Coordinador de Sector compara la informacién del
expedientey ficha catastral con lo que muestra el sistema ARI
y SURE, de encontrar inconsistencia lo devuelve al Valuador
de Area Rural para su correccidn.

-Sistema ARI
-Sistema SURE
-Expediente
-Ficha

Gerencia de Catastro

El Técnico en Mantenimiento Catastral graba los cambios en
el sistema ARI y envia el expediente al 4rea de planimetria.

-Sistema ARI
-Expediente
-Ficha

Gerencia de Catastro

La Unidad de Planimetria revisa el expediente, manzanero o
plano y procede a realizar los cambios en la planimetria,
finalmente remite el expediente al archivo para su custodia.

-Sistema ARI
-Sistema de
Planimetria




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL
GERENCIA DE CATASTRO

DECLARACION JURADA DE BIENES INMUEBLES

INSTRUCCIONES GENERALES:
DECLARACION

1. LLENAR CON LETRA DE MOLDE LEGIBLE
2. EN CASO DE DUDAS, CONSULTAR CON UN OFICIAL DE ATENCIGN AL PUBLICO SECTOR MANZANA

3. EN CASO DE TENER USO DE NEGOCIO, PRESENTAR COPIA DEL PERMISO DE OPERA-
CION VIGENTE

1VYJ-H439 ZTO0 YINHOS

I. INFORMACION DEL PROPIETARIO
1.1 DATOS DEL CONTRIBUYENTE

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE
RAZON SOCIAL CORREO ELECTRONICO
CEDULA DE IDENTIDAD / RTN TELEFONO ! CELULAR

DIRECCION CALLE CASA

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
CEDULA DE IDENTIDAD /RTN TELEFONO l CELULAR
11
DIRECCION CORREO ELECTRONICO
i
i
1. 1 DATOS DEL INMUEBLE
BARRIO O COLONIA USO DEL INMUEBLE
14 21
AVENIDA
HABITA EL PROPIETARIO D BALDIO D
CALLE O PEATONAL TELEFONO EN EL INMUEBLE ALQUILER
17 D DESOCUPADO D
~ BLOQUE _ CAsA SECTOR NEGOC|
18 19 20 & D OTRO D
1.2 ADQUISICION DEL BIEN INMUEBLE
DOCUMENTO QUE AMPARA LA POSESION 23 FECHA DE ADQUISICION VALOR DE ADQUISICION
- . AREA DEL TERRENO
ESCRITURA PUBLICA D CONTRATO DE COMPRA VENTA D 25 vrs? D mts? D mzn D
PROPIETARIO ANTER!OR-
HIPOTECA D DOCUMENTO PRIVADO D 26
INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DOMINIO UTIL D DECLARATORIA DE HERENCIA D 27
MATRICULA ToMo INSCRPCION
SIN DOCUMENTOS D OTRO D

Declaro bajo juramento, En mi caricter de propietario declaro que los datos consignados en esta declaracion jurada son correctos y completos, que la
misma se ha confeccionado sin omitir ni falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresién de la verdad. Asi mismo autorizo a la Alcaldia Munici-
pal del Distrito Central para que a través del personal u oficina que tenga a bien designar, pueda verificar o corroborar datos aqui proporcionados, para
que en caso de encontrar indicios de falsedad pueda pronunciar tal hecho ante las autoridades respectivas del Ministerio Publico, sin perjuicio de la apli-
cacion de las sanciones establecidas en la Ley de Municipalidades y el Plan de Arbitrios Vigente.

Tegucigalpa M.D.C. de de 201

FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE PRESENTA
LA DECLARACION

r.w-e. e = —— s —— e ‘e L ]

| REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE MUNICIPALIDADES

f
Art 86: Para objetivos del articulo anterior, los contribuyentes sujetos al pago de este impuesto estardn obligados a presentar declaracién jurada ante |

\
| Ia oficina de catastro correspondiente, o el alcalde cuando esta no exista, en los casos siguientes: :

/ a) Cuando se incorporen mejoras a sus inmuebles, de conformidad al permiso de construccién autorizado. E
b) Cuando se transfiera el dominio a cualquier titulo del inmueble o inmuebles de su propiedad. f
c) En la adquisicién de bienes inmuebles por herencia o donacién. E{
Art. 156: LA presentacion de la declaracion jurada con informacidn y datos falsos, con el objeto de evadir el pago correcto del tributo municipal, se san- |

- cionard con una multa igual al cien por ciento (100%) del impuesto a pagar sin perjuicio del pago del impuesto correspondiente. ‘4

| E—.

oo - = : e




lil. CROQUIS DE UBICACION DEL BIEN INMUEBLE

IV. USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE CATASTRO
IV. 1 DOCUMENTOS ADJUNTOS AL INGRESAR LA SOLICITUD

FOTOCOPIA DE ESCRITURA D PERMISO DE CONSTRUCCION D OBSERVAGIONES

FOTOCOPIA DE ID O RTN O contrato D
PLANOS O orros D N

IV. 2 TIPO DE SOLICITUD A ATENDER

camio De Nomsre (] secrecacion (] Fusion O wesoras O cameooeuso | ()
VeriFicARAREA (O] veriFicar ctave () AReA RURAL O iAVALUO peoricio  [(J otro O
OBSERVACIONES

FIRMA DEL RECEPTOR

NOMBRE

f IV. 3 INFORME DE INSPECCION Y RESULTADO DE LA INVESTIGACION

|

NOMBRE NOMERE

FECHA FECHA




Paso

Responsable

Contribuyente

TRAMITE

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y presenta
la siguiente documentacién:

¢ Copiadeidentidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné de
residencia.

* En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

e C(Clave Catastral.

¢ Escritura piblica original y copia o constancia de banco
donde indique que se encuentra en custodia

e Formato de reclamo lleno (FORMA 003 GER-CAT)

En caso de ubicarse en area rural debe acompariar plano del

poligono georreferenciado, el cual debe estar detallado en la

escritura Publica inscrita en el Instituto de la Propiedad.

Cambio de Nombre/Actualizacién de Propietario

Documento

-Formato: FORMA
003 GER-CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa,
si todo estd en orden, entrega comprobante al contribuyente y
remite al Oficial de Informacién Catastral de la Gerencia de
Catastro en AER para su seguimiento.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacion Catastral de la Gerencia de Catastro
en AER revisa que la documentacién este completa, si este es
el caso la envia al Oficial de Informacién Catastral en la

Gerencia de Catastro, caso contrario la devuelve al Oficial de
AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informaci6n Catastral en la Gerencia de Catastro,
solicita expediente del Contribuyente, seguidamente compara
la documentacién con lo que muestra el sistema ARI, en caso
de proceder, llena y firma la ficha (FORMA 0001 GER-CAT)
seguidamente remite el expediente al Jefe de Informacién
Catastral para su revisién y aprobacién, caso contrario rechaza
reclamo y notifica al contribuyente.

-Sistema ARI
-Ficha: FORMA
0001 GER-CAT

Gerencia de Catastro

El Jefe de Informacién Catastral revisa el expediente con lo que
muestra el sistema ARI y SURE, en caso de proceder lo envia al
Coordinador de Mantenimiento Masivo para realizar cambios
en el sistema ARI, caso contrario lo devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro y notifica al
contribuyente.

-Sistema ARI

-Sistema SURE
-Expediente de
Contribuyente

Gerencia de Catastro

El Coordinador de Mantenimiento Masivo revisa que toda la
documentaciéon entregada esta correcta, de no existir
inconsistencias, graba cambios en el sistema ARI y devuelve
expediente al archivo para su custodia, caso contrario lo
devuelve al Jefe de Informacién Catastral para que se realicen
las correcciones correspondientes.

-Sistema ARI

-Sistema SURE
-Expediente de
Contribuyente




i [ USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE CATASTRO

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL
GERENCIA DE CATASTRO - [

FORMULARIO DE RECLAMO BIENES INMUEBLES ’ SECTOR

1. DATOS DEL CONTRIBUYENTE |
| NOMBRE DE PROPIETARIO ; |
|

1VI-439 €00 VINHOL

' TARJETA IDENTIDAD O RTN
| - SRS S —

ST G PR
|

' TELEFONOS j ? ; ‘
2. OBJETO DEL RECLAMO ‘ 5. RESULTADO DE LA INVESTIGACION
AVALUO |

CORRECCION DE NOMBRE 0O
CORRECCION ID O RTN EUSION D i
O
O

O
O

ZONA DE RIESGO D AREA DE TERRENO
O

NO LE PERTENECE DECLARACION DE MEJORAS

3. DESCRIPCION DE PROBLEMA | I
[ FECHA DE RESOLUCION
Sl AROS DE VIGENCIA
! REVISO: APROBO:
FIRMA DEL CONTRIBUYENTE FIRMA DEL RECEPTOR I

I NOMEBRE NOMERE




TRAMITE Descuesto al Adulto Mayor

Responsable

Contribuyente

Actividad

Se presenta a la Gerencia de Atencidn al Ciudadano y solicita
en la ventanilla de atencién al adulto mayor la exoneracién
de Impuesto de Bienes Inmuebles, presentando los
siguientes requisitos:

* Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia del adulto mayor.

e En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

e Escritura piblica original y copia o constancia de banco
donde indique que se encuentra en custodia.

e Estado de cuenta actualizado.

e Solicitud de Exoneracién del impuesto sobre bienes
inmuebles firmado por el adulto mayor (FORMA 003 GER-
CAT)

Documento

-Formato: FORMA
005 GER-CAT

Gerencia AER

El Oficial de Ventanilla de Atencién al Adulto Mayor, revisa
que la documentacién este completa y entrega comprobante
al Contribuyente para el reclamo posterior, seguidamente
remite al Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de
Catastro para su seguimiento.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacion Catastral en la Gerencia de Catastro
recibe la documentacion y solicita expediente del
Contribuyente al archivo.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién entregada este acorde con lo
que muestra el sistema ARI, como ser; que el bien inmueble
este a nombre del adulto mayor, que el uso detallado en el
estado de cuenta sea “habitacién propia del residente”, que el
avalu6 no exceda a los Lps. 5, 000,000.00 y que no posea
deudas de impuesto de B.I. de afios anteriores, si cumple con
todos los estos requisitos envia el expediente al Jefe de
Informacién Catastral para su revisién y aprobacién, caso
contrario rechaza la solicitud y envia a Jefe de Informacién
Catastral para segunda revision.

-Expediente
-Sistema ARI
-Sistema SURE

Gerencia de Catastro

El Jefe de Informacién Catastral revisa expediente contra lo
que muestra el sistema ARI y SURE, en caso de proceder lo
envia al Coordinador de Mantenimiento Masivo para realizar
cambios en el sistema ARI, caso contrario lo devuelve al
Oficial de Informacion Catastral en la Gerencia de Catastro
para notificacién al Contribuyente.

-Expediente
-Sistema ARI
Sistema SURE

Gerencia de Catastro

El Coordinador de Mantenimiento Masivo actualiza los datos
del solicitante en el sistema ARI, como ser nombre, edad,
fecha de nacimiento y ntimero de identidad, para aplicar el
descuento sobre B.I. automaticamente en el sistema.

-Expediente
-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Oficial AER imprime el nuevo estado de cuenta el cual
automaticamente refleja el descuento, posteriormente
entrega este al contribuyente para que efectué el pago en el
banco correspondiente.

-Sistema ARI




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL
GERENCIA DE CATASTR

DECLARACION JURADA PARA DESCUENTO D i’ERCERA EDAD
INSTRUCCIONES GENERALES:

DECLARACION
1. LLENAR CON LETRA DE MOLDE LEGIBLE

SECTOR MANZANA
2. EN CASO DE DUDAS, CONSULTAR CON UN OFICIAL DE ATENCION

AL PUBLICO

1¥2-439 S00 VINHO4

I. INFORMACION DEL PROPIETARIO
I.1 DATOS DEL CONTRIBUYENTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMBRE
CEDULA DE IDENTIDAD /RN H TELEFONO J:ELUMR
Il. 1 DATOS DEL INMUEBLE
‘\-7; ~ BARRIO O cOLONIA . USODEL INMUEBLE
& g
b Avenioa
. HABITA EL PROPIETARIO D BALDIO D
CALLE O PEATONAL TELEFONO EN EL INMUEBLE ALQUILER
D DESOCUPADO D
 BLOQUE O casa SECTOR
9 10 1 NEGOCIO D OTRO D
1.2 ADQUISICION DEL BIEN INMUEBLE
 DOCUMENTO QUE AMPARA LA POSESION FECHA DE ADQUISICION VALOR DE ADQUISICION
13 14 15

AREA DEL TERRENO

CONTRATO DE COMPRA VENTA D 16 vrs? D mts? D mzn D

PROPIETARIO ANTERIOR
DOCUMENTO PRIVADO D 17

ESCRITURA PUBLICA

HIPOTECA

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
DOMINIO UTIL

DECLARATORIA DE HERENCIA D 18

SIN DOCUMENTOS

0000

MATRICULA TOMO INSCRPCION
OTRO

S ————— B = ape s “ AT g

Declaro bajo luramento, que el inmueble anterior es utilizado como residencia propia,
la Ley del Adulto Mayor, relativo al descuento del 25% sobre el impuesto de bienes inmuebles en valores hasta L. 100,000.00

Tegucigalpa M.D.C. de de 201

FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE PRESENTA
LA DECLARACION

e e

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY DE MUNICIPALIDADES

Art. 86: Para objetivos del articulo anterior, los contribuyentes
sujetos al pago de este impuesto estardn obligados a presentar
declaracion jurada ante la oficina de catastro correspondiente, o el ©

| FOTOCOPIA DE ESCRITURA (O permiso bE consTRUCCION O

alcalde cuando esta no exista, en los casos siguientes: FOTOCOPIA DE ID O RTN D CONTRATO !
a) Cuando se incorporen mejoras a sus inmuebles, de confor- ‘ [
midad al permiso lde construc?lr?n autorlzad_o. ) : n‘ SLANGE D p— D !
b) Cuando se transfiera el dominio a cualquier titulo del in- i | | B el - ]
mueble o inmuebles de su propiedad. e :
c) En la adquisicién de bienes inmuebles por herencia o dona- ‘
cién. i

Art. 156: LA presentacion de la declaracidn jurada con informacién |
y datos falsos, con el objeto de evadir el pago correcto del tributo

municipal, se sancionard con una multa igual al cien por ciento | N R :
(100%) del impuesto a pagar sin perjuicio del pago del impuesto | i
: | [
correspondiente. | FECHA |
|

e —— .




Responsable

TRAMITE

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y
presenta la siguiente documentacién:

* Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia.

® En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

Declaracion por Segregaciéon de Clave

Documento

-Formato: FORMA

Contribuyente e C(Clave Catastral. 002 GER-CAT
e Escritura piiblica original y copia o constancia de banco
donde indique que se encuentra en custodia
* Formato de declaracién lleno (FORMA 002 GER-CAT)
Si el area del terreno excede a 1000 varas cuadradas, se
solicita plano firmado y sellado por un ingeniero o arquitecto
colegiado.
El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema ARI, si todo esta en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
Gerencia AER reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para que le programe la
fecha de la inspeccién y de seguimiento al reclamo, caso
contrario se solicita al contribuyente la complete.
El Oficial de Informaci6n Catastral de la Gerencia de Catastro
ubicado en AER, revisa que la documentacién este completa, p oz
’ ; ; = . .. |-Programacién de
Gerencia de Catastro | de ser asi, programa la Inspeccion y remite la documentacion Inspecciones
al Departamento de Valuacién para que su seguimiento, caso
contrario la devuelve al Oficial de AER.
El Coordinador de Sector solicita el expediente del I —
Gerencia de Catastro | contribuyente al archivo y asigna el Valuador para C b=
: i ontribuyente
inspeccién.
El Valuador realiza inspeccién, llena y firma la ficha (FORMA E;F];{(};l}éﬁpORMA Ll
Gerencia de Catastro | 001 GER-CAT) seguidamente entrega el expediente completo ‘Benadisnis dal
al Coordinador de Sector para su revisién y visto bueno. ERICILE Bo
Contribuyente
El Coordinador de Sector compara la informacién del
expediente y ficha con lo que muestra el sistema ARI, de | -Sistema ARI
Gerencia de Catastro | encontrar alguna inconsistencia lo devuelve al Valuador para | -Expediente
su correccidn, caso contrario lo envia al 4rea de ajustes para | -Ficha
su revision,
El drea de ajustes verifica la informacién del expediente y
ficha (FORMA 001 GER-CAT) contra lo que muestra el |-Sistema ARI
; sistema ARI, de existir algiin cambio realiza el ajuste y lo -Expediente
enanceide Cakastm adjunta al expediente, finalmente lo envia a la Seccién de |-Ficha: FORMA 001
Control de Calidad para realizar los cambios en el sistema | GER-CAT
ARI.
La Seccién de Control de Calidad revisa que toda Ia
documentacién entregada este correcta y que el ajuste este
Ceremmln s Cagsistin cprrecto, de no existir inconsistepcias, graba crflmbios en el | -Sistema ARI
sistema ARI y devuelve expediente al archivo para su
custodia, caso contrario lo devuelve al Coordinador de Sector
para que se realicen las correcciones correspondientes.
La Unidad de Planimetria revisa el expediente, manzanero o | -Sistema ARI
Gerencia de Catastro | plano y procede a realizar los cambios en la planimetria, | -Sistema de
finalmente remite el expediente al archivo para su custodia. | Planimetria




Paso

TRAMITE Reclamo por Avalué

Responsable

Contribuyente

Actividad

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y
presenta la siguiente documentacion:

e Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia.

» En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

e (Clave Catastral.

e Escritura piblica original y copia o constancia de banco
donde indigue que se encuentra en custodia

e Formato de reclamo lleno (FORMA 003 GER-CAT)

Documento

-Formato: FORMA
003 GER-CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacion este completa
y coincida con lo detallado en el sistema AR], si todo estd en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para que le programe la
fecha de la inspeccién y de seguimiento al reclamo, caso
contrario se solicita al contribuyente la complete.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral de la Gerencia de Catastro
ubicado en AER, revisa que la documentacién este completa,
de ser asi, programa la inspeccién y remite la documentacion
al Departamento de Valuacién para que su seguimiento, caso
contrario la devuelve al Oficial de AER.

-Programacion de
Inspecciones

Gerencia de Catastro

El Coordinador de Sector solicita el expediente del
contribuyente al archivo y asigna el Valuador para
inspeccidn, en caso de ser necesario.

-Expediente del
Contribuyente

Gerencia de Catastro

El Valuador realiza inspeccion, llena y firma la ficha (FORMA
001 GER-CAT) seguidamente entrega el expediente completo
al Coordinador de Sector para su revision y visto bueno.

-Ficha: FORMA 001
GER-CAT
-Expediente del
Contribuyente

Gerencia de
Catastro

El Coordinador de Sector compara la informacién del
expediente y ficha con lo que muestra el sistema ARI, de
encontrar alguna inconsistencia lo devuelve al Valuador para
su correccidn, caso contrario lo envia al area de ajustes para
su revision.

-Sistema ARI
-Expediente
-Ficha

Gerencia de
Catastro

El 4rea de ajustes verifica la informacion del expediente y
ficha (FORMA 001 GER-CAT) contra lo que muestra el
sistema ARI, de existir algiin cambio realiza el ajuste y lo
adjunta al expediente, finalmente lo envia a la Seccién de

Control de Calidad para realizar los cambios en el sistema
ARL

-Sistema ARI
-Expediente
-Ficha: FORMA 001
GER-CAT

Gerencia de
Catastro

La Seccion de Control de Calidad revisa que toda la
documentacion entregada este correcta y que el ajuste este
correcto, de no existir inconsistencias, graba cambios en el
sistema ARI y devuelve expediente al archivo para su
custodia, caso contrario lo devuelve al Coordinador de Sector
para que se realicen las correcciones correspondientes.

-Sistema ARI




Paso

Responsable

Contribuyente

TRAMITE

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencion al Ciudadano con la
siguiente documentacion:

e Solicitud para Legalizacién de Terrenos Municipales llena
(FORMA 010-GER-CAT)

» Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia

¢ En caso de ser representante legal, presentar original y
copia de la carta poder autenticada.

¢ Original y copia de la boleta de pago del banco

e Original y dos copias del recibo de cancelacién de lote de
terreno

e Original y dos copias del Plano del Terreno (Firmado,
timbrado y sellado)

¢ Estado de cuenta con el pago de bienes inmuebles al dia

Nota: En caso de no tener clave catastral, no procede la

solicitud de constancia; debera primero solicitar la clave

catastral (FORMA 006-GER-CAT).

Finiquito y ficha para la elaboracién de escritura

Documento

-FORMA 010 GER-
CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema AR, si todo esta en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Departamento de Acceso a la
Tierra para su seguimiento, en caso de faltar documentacién,
se devuelve al contribuyente para que sea completada.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra, revisa que la
documentacion entregada este completa, si es correcta se lo
remite al Encargado de Control y Promocién, caso contrario
la devuelve al Oficial de AER.

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocién recibe la
documentacion, revisa que este completa y le asigna al
Contador encargado a realizar el Finiquito y la Ficha en base
a los archivos del Departamento.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Contador realiza los documentos segiin la informacién
registrada y se los entrega al Encargado de Control y
Promocién para su visto bueno.

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocién revisa que los
documentos estén correctos, firma la Ficha y los envia al Jefe
del Departamento de Acceso a la Tierra, caso contrario la
devuelve Contador para su correccién.

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra, revisa los
documentos y firma la Ficha, posteriormente los envia al
Gerente de Catastro para firma del Finiquito.

-Sistema ARI

11

Gerencia de Catastro

El Gerente de Catastro revisa que todo este correctamente
elaborado, si estd correcto, firma, sella el Finiquito y
posteriormente le envia los documentos al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro.

12

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
anota en el libro de control el nimero del Finiquito, se lo
entrega al contribuyente y este firma de recibido en el libro
de control.

-Libro de Control




Paso

TRAMITE Codigo Georreferenciado

Responsable

Actividad

Documento

Contribuyente

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la
siguiente documentacion:

e Solicitud de Clave Temporal/Cddigo Georreferenciado
llena (FORMA 006-GER-CAT)

» Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné
de residencia.

e En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

-FORMA 006 GER-
CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentaci6n este completa,
si todo estd en orden, entrega comprobante al contribuyente
para el reclamo posterior y remite al Departamento de
Acceso a la Tierra en la Gerencia de Catastro para su
seguimiento, en caso de faltar documentacidn, se devuelve al
contribuyente para que sea completada.

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra, revisa que la
documentacién entregada este completa, si es correcta
remite la documentacién al Encargado de Control y
Promocién, caso contrario la devuelve al Oficial de AER.

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocién recibe Ila
documentacién, revisa que este completa y coordina la
inspeccién con el Valuador, asi mismo, asigna un Promotor
para asistir a la inspeccion.

Gerencia de Catastro

El Promotor y el Valuador asisten a la inspeccién. Durante
esta, el Promotor llena la Encuesta Socio-econémica (FORMA
008-GER-CAT) y el Valuador la Ficha Catastral (FORMA 001-
GER-CAT).

-FORMA 008 GER-
CAT
-FORMA 001 GER-
CAT

Gerencia de Catastro

El Valuador entrega la Ficha Catastral completa al Promotor;
quien posteriormente entregard toda la documentacién al
Encargado de Control y Promocién.

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocién revisa los documentos,
firma la Encuesta Socio-econdmica y la remite al Jefe del
Departamento de Acceso a la Tierra.

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra revisa la
documentacién, firma la Encuesta Socio-econémica y la
remite al Técnico en Mantenimiento Catastral para la
creacién del Cédigo Georreferenciado.

Gerencia de Catastro

El Técnico en Mantenimiento Catastral realiza un filtro en la
base de datos confirmando que el contribuyente no posee
bienes inmuebles, si aplica, graba en el sistema ARI el C6digo
Georreferenciado, entrega la Encuesta Socio-econémica al
archivo del Departamento de Tierras y envia la Ficha
Catastral a la Unidad de Planimetria.

-Sistema ARI
-Ficha Catastral

10

Gerencia de Catastro

El Encargado de la Unidad de Planimetria revisa el
expediente, manzanero o plano y procede a realizar los
cambios en la planimetria, finalmente remite el expediente al
archivo para su custodia.

-Sistema ARI
-Sistema de
Planimetria

11

Gerencia AER

El Contribuyente solicita el Estado de Cuenta en la ventanilla
del AER.

-Sistema ARI




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL
GERENCIA DE CATASTRO

SOLICITUD DE CLAVE CATASTRAL TEMPORALY CODIGO GEOREFERENCIADO {DAT] FORMA 006 GER-CAT
INSTRUCCIONES GENERALES

1. LLENAR CON LETRA DE MOLDE LEGIBLE

DECLARACION

2. EN CASO DE DUDAS, CONSULTAR CON UN OFICIAL DE ATENCION AL PUBLICO SECTOR - ] ursane R
|. INFORMACION DEL PROPIETARIO DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA TIERRA (DAT) .
1.1 DATOS DEL CONTRIBUYENTE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDO

- PRIMER NOMBRE | SEGUNDO NOMBRE

RAZON SOCIAL CORREO ELECTRONICO

CEDULA DE IDENTIDAD /RTN a VTELEFGNO [ T CELUm
VDIRECQ'ON - “ o - T(;ILIZEV V - HI’.OQUE - Tl ol V CASA i
= _| ' N ==
Il. 1 DATOS DEL INMUEBLE
= BARRIO, COLONIA O ALDEA 13 USO DEL INMUEBLE
R A VENIDA, CALLE HABITA EL CONTRIBUYENTE D NEGOCIO D
4o BLoQuE 11 CASA 12 TELEFONO EN ELINMUEBLE ALQUIER D OTRO D
I1. 2 ADQUISICION DEL BIEN INMUEBLE
DOCUMENTO QUE AMPARA LA POSESION 15 FECHA DE ADQUISICION ; VALOR DE ADQUISICION
CONTRATO DE COMPRA VENTA G CONSTANCIA DE PATRONATO D R \EA DEL TERRENO e D L D e D
DOCUMENTO PRIVADO D OTRO 4 PROPIETARIO ANTERIOR

Ill. JUSTIFICACION DE SOLICITUD (TRAMITE)

CAUSA DE LA SOLICITUD

V. USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE CATASTRO

FOTOCOPIA DEID ORTN

IMAGEN DE CONSTRUCCION DENTROQ DEL TERRENO

FOTOCOPIA DE DOCUMENTO QUE AMPARA POSESION

;DED;D"_

PLANO DEL TERRENO (GEOREFERENCIADO) D
. OTROS D

OBSERVACION

FIRMA DEL RECEPTOR

FECHA

NOMBRE

Tegucigalpa M.D.C de de 20

FIRMA DEL PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DECLARACION



TRAMITE Registro en Terrenos Municipales

Responsable

Contribuyente

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencidn al Ciudadano con la siguiente
documentacion:

e Solicitud para Legalizacion de Terrenos Municipales llena
(FORMA 010-GER-CAT) y con visto bueno

e Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné de
residencia.

e En caso de ser representante legal, la carta poder autenticada.

e Original y copia del Plano del Terreno (Firmado, timbrado y
sellado)

e Estado de cuenta con el pago de bienes inmuebles al dia

Nota: En caso de no tener clave catastral, se asignara una como

tramite interno.

Documento

-FORMA 010 GER-CAT

Gerencia de Catastro

El Oficial de AER revisa que la documentacidn este completa, si todo
estd en orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Jefe del Departamento de Acceso a la
Tierra para su seguimiento, en caso de faltar documentacion, se
devuelve al contribuyente para que sea completada.

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra, revisa que la
documentaci6én entregada este completa y la remite al Encargado
de Control y Promocion.

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocion recibe la documentacion,
revisa que este completa y coordina la inspeccion con el Valuador,
asi mismo, asigna un Promotor para asistir a la inspeccién.

Gerencia de Catastro

El Promotor y el Valuador asisten a la inspeccion. Durante esta, el
Promotor llena la Encuesta Socio-econémica (FORMA 008-GER-
CAT) y el Valuador la Ficha Catastral (FORMA 001-GER-CAT).

- FORMA 001-GER-CAT

- FORMA 008-GER-CAT

Gerencia de Catastro

El Valuador entrega la Ficha Catastral completa al Promotor; quien
posteriormente entregard la Encuesta al Contador y la Ficha
Catastral al Técnico en Mantenimiento.

Gerencia de Catastro

El Contador realiza la Apertura del Registro, la Amortizacién y el

Compromiso de Pago y entrega los mismo al Encargado de Control
y Promocidn para visto bueno.

Gerencia de Catastro

Simultdneamente, El Técnico en Mantenimiento Catastral realiza
un filtro en la base de datos confirmando que el contribuyente no
posee bienes inmuebles, si aplica, graba la clave y entrega la Ficha
Catastral al Encargado de Control y Promocidn.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Encargado de Control y Promocidn revisa los documentos, firma
la Encuesta Socio-econémica y remite toda la documentacién al Jefe
del Departamento de Acceso a la Tierra.

10

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento de Acceso a la Tierra revisa la
documentacién, firma, sella y devuelve Compromiso de Pago y la
Amortizacién al Contador. Asi mismo, remite la Ficha Catastral a la
Unidad de Planimetria.

1.

Gerencia de Catastro

El Contador se encarga de comunicarse con el Contribuyente para
que se presente a la oficina a firmar el Compromiso de Pago.

12

Gerencia de Catastro

Simultadneamente, el Encargado de la Unidad de Planimetria revisa
el expediente, manzanero o plano y procede a realizar los cambios
en la planimetria, finalmente remite el expediente al archivo para
su custodia.

13

Gerencia de Catastro

El Contribuyente se presenta a la oficina, firma el Compromiso de

Pago, realiza el pago de la prima del terreno y entrega el
comprobante.

14

Gerencia de Catastro

El Contador entrega una copia del Compromiso de Pago, copia dela
Amortizaciéon y el Estado de Cuenta de Bienes Inmuebles al
Contribuyente.

-Sistema ARI




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

GERENCIA DE CATASTRO

SOLICITUD PARA LEGALIZACION DE TERRENOS MUNICIPALES

ADJUDICATARIO USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE CATASTRO

e I A

TARIJETA DE IDENTIDAD O RTN

§ DOMICILIO ] SECTOR MANZANA LOTE
; TEiEFONOs N, == ] ) !
=8 CO-ADIUDICATARIO N I B e e
E TARJETA DE IDENTIDAD O RTN 'REGISTRO O
= DOMICILIO ' RENUNCIA / HERENCIA DE DERECHOS O
TELEFONOS  ADICIONAR ADIUDICATARIO(S) O
OBSERVACIONES DELIMITACION DE TERRENO D .
FINIQUITO Y FICHA PARA ESCRITURAR O

PARA RENUNCIA / HERENCIA DE DERECHOS, SE VERIFICO EN:

(] awi (] sure D DAT

FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL RECEPTOR FIRMA DE VISTO BUENO




Paso

SOLICITUD Constancia de Ubicacién

Responsable

Actividad

Documento/apoyo

Contribuyente

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la
siguiente documentacidn:

e Cancelar boleta de Lps.200.00 en Banco Ficohsa
cuenta n® 001-201-316404

e Original y dos fotocopias de boleta pagado en el
Banco.

e Copiade identidad del duefio del inmueble, y en caso
de ser persona juridica copia de RTN, de ser menor
de edad presentar partida de nacimiento, en caso de
ser extranjero debera presentar carnet de residente.
Estado de Cuenta de Bienes Inmuebles al dia.
Fotografia Geo-referenciada con coordenadas para el
area Rural.

e En caso de no ser el titular de la constancia, debe
presentar Carta poder autenticada.

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema ARI, si todo esta en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para su seguimiento, en
caso de faltar documentacion, se devuelve al contribuyente
para que sea completada.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Oficial de Ventanilla de la Gerencia de Catastro ubicado en
AER, revisa que la documentacién entregada este completa,
si es correcta la envia al Oficial de Informacién Catastral en la

Gerencia de Catastro, caso contrario la devuelve al Oficial de
AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de
Catastro recibe la documentacién.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién este completa y que coincida
con lo que muestra el sistema ARI (actualiza los datos en el
sistema), si todo estd en orden, transcribe los datos del
contribuyente en el Sistema de Emisién de Constancias, e
imprime la constancia con su respectivo correlativo,
posteriormente la envia al Gerente de Catastro para su visto
bueno.

-Sistema ARI

-Sistema de Emision
de Constancias

Gerencia de Catastro

El Gerente de Catastro revisa que la constancia esti
correctamente elaborada, si esta correcta, firma y sella la
constancia y la envia al Director de Ordenamiento Territorial
para su autorizacion, caso contrario la devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro para su
correccion.




Paso

Responsable

SOLICITUD

Actividad

Constancia de no poseer Bienes Inmuebles

Documento/apoyo

Contribuyente

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y
presenta la siguiente documentacion:

e Cancelar boleta de Lps.200.00 en Banco Ficohsa
cuenta n° 001-201-316404

e Original y dos fotocopias de boleta pagado en el
Banco.

e Copiade identidad del duefio del inmueble, y en caso
de ser persona juridica copia de RTN, de ser menor
de edad presentar partida de nacimiento, en caso de
ser extranjero debera presentar carnet de residente.

e En caso de no ser el titular de la constancia, debe
presentar Carta poder autenticada.

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacion este completa,
si todo esta en orden, entrega comprobante al contribuyente
para el reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién
Catastral de la Gerencia de Catastro en AER para su
seguimiento.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro
ubicado en AER, revisa la boleta de pago y que la
documentacion entregada este completa, si es correcta la
envia al Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de
Catastro, caso contrario la devuelve al Oficial de AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de
Catastro recibe la documentacion.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién este completa y procede a
revisar en el sistema ARI que este no posea bienes Inmuebles,
si el sistema muestra que posee bienes inmuebles, deniega la
solicitud y notifica a contribuyente, caso contrario previo a
emitir constancia, envia al Jefe de Informacién Catastral para
su revision.

-Sistema ARI

-Sistema de Emision
de Constancias

Gerencia de Catastro

El Jefe de Informacién Catastral revisa la documentacién
entregada por el contribuyente en el sistema ARI y SURE, si
procede se la devuelve al Oficial de Informacién Catastral en
la Gerencia de Catastro y el transcribe los datos del
contribuyente en el sistema de emisién de constancias con su
respectivo correlativo e imprime la constancia, en caso de no
proceder este 1ltimo, notifica al contribuyente las razones
por las cuales se deniega.

-Sistema ARI
-Sistema SURE

-Documentacion del
Contribuyente

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
remite la constancia al Gerente de Catastro para su
autorizacion.

-Constancia de no
Poseer Bienes




Responsable

Contribuyente

SOLICITUD

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano y
presenta la siguiente documentacion:

e (Cancelar boleta de Lps.600.00 en Banco Ficohsa
cuenta n® 001-201-316404.

e Original y dos fotocopias de boleta pagado en el
Banco.

e Copia de identidad del duefio del inmueble, y en caso
de ser persona juridica copia de RTN, de ser menor
de edad presentar partida de nacimiento, en caso de
ser extranjero debera presentar carnet de residente.
Estado de Cuenta de Bienes Inmuebles al dia.
Imagen Geo-referenciada con Coordenadas para el
area Rural.

e En caso de no ser el titular de la constancia, debe
presentar Carta poder autenticada.

Constancia de Limites y Colindancias

Documento/apoyo

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema AR, si todo est4 en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para su seguimiento, en
caso de faltar documentacion o que esta no esté al dia, se
devuelve al contribuyente para que sea completado.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacion Catastral de la Gerencia de Catastro
ubicado en AER, revisa que la documentacién entregada este
completa, si es correcta la envia al Oficial de Informacién
Catastral en la Gerencia de Catastro, caso contrario la
devuelve al Oficial de AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro
recibe la documentacién y la remite al Coordinador de Sector
en el Departamento de Valuacién.

Gerencia de Catastro

El Coordinador de Sector solicita al archivo el expediente del
Contribuyente, seguidamente elabora una nota firmada y
sellada con la informacién de limites y colindancias,
finalmente envia al Oficial de Informacién Catastral en la
Gerencia de Catastro el expediente con la hoja de informacién
anexa.

-Expediente del
Contribuyente

- Nota firmada y
sellada por Jefe de
Sector con limites y
colindancias

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacidn Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa la hoja realizada por el Coordinador de Sector y
transcribe los datos del contribuyente en el sistema de
emision de constancias, e imprime la constancia con su
respectivo correlativo, posteriormente la envia al Gerente de
Catastro para su visto bueno y entrega al archivo el
expediente del contribuyente.

-Expediente del
Contribuyente
-Sistema de Emision
de Constancias




SOLICITUD : Constancia de Avalué

Responsable

Contribuyente

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la
siguiente documentacion:

e Cancelar boleta de Lps.600.00 en Banco Ficohsa
cuenta n°001-201-316404.

Original y dos fotocopias de boleta pagado en el
Banco.

Copia de identidad del duefio del inmueble, y en caso
de ser persona juridica copia de RTN, de ser menor
de edad presentar partida de nacimiento, en caso de
ser extranjero debera presentar carnet de residente.
Estado de Cuenta de Bienes Inmuebles al dia.
Imagen Geo-referenciada con Coordenadas para el
area Rural.

En caso de no ser el titular de la constancia, debe
presentar Carta poder autenticada.

Documento/apoyo

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema ARI, si todo esta en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacion Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para su seguimiento, en
caso de faltar documentacion, se devuelve al contribuyente
para que sea completada.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Oficial de Ventanilla de la Gerencia de Catastro ubicado en
AER, revisa que la documentacién entregada este completa,
si es correcta la envia al Oficial de Informacion Catastral en la
Gerencia de Catastro, caso contrario la devuelve al Oficial de
AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informaci6n Catastral en la Gerencia de
Catastro recibe la documentacion.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacion Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién este completa y que coincida
con lo que muestra el sistema ARI (actualiza los datos en el
sistema), si todo estda en orden, transcribe los datos del
contribuyente en el Sistema de Emision de Constancias, e
imprime la constancia con su respectivo correlativo,
posteriormente la envia al Gerente de Catastro para su visto
bueno.

-Sistema ARI

-Sistema de Emision
de Constancias

Gerencia de Catastro

El Gerente de Catastro revisa que la constancia esta
correctamente elaborada, si esta correcta, firma y sella la
constancia y la envia al Director de Ordenamiento Territorial
para su autorizacion, caso contrario la devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro para su
correccion.




Paso

SOLICITUD Constancia por Metro Cuadrado

Responsable

Actividad

Documento/apoyo

Contribuyente

Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la
siguiente documentacién:

¢ C(Cancelar boleta de Lps.400.00 en Banco Ficohsa
cuenta n® 001-201-316404

* Original y dos fotocopias de boleta pagado en el
Banco.

¢ Copia de identidad del duefio del inmueble, y en caso
de ser persona juridica copia de RTN, de ser menor
de edad presentar partida de nacimiento, en caso de
ser extranjero debera presentar carnet de residente.

e Estado de Cuenta de Bienes Inmuebles al dia.
Imagen Geo-referenciada con coordenadas para el
area Rural.

e En caso de no ser el titular de la constancia, debe
presentar Carta poder autenticada.

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema ARI, si todo esta en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
de la Gerencia de Catastro en AER para su seguimiento, en
caso de faltar documentacion, se devuelve al contribuyente
para que sea completada.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Oficial de Ventanilla de la Gerencia de Catastro ubicado en
AER, revisa que la documentacién entregada este completa,
si es correcta la envia al Oficial de Informacién Catastral en la

Gerencia de Catastro, caso contrario la devuelve al Oficial de
AER.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informaci6n Catastral en la Gerencia de
Catastro recibe la documentacion.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informaci6n Catastral en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién este completa y que coincida
con lo que muestra el sistema ARI (actualiza los datos en el
sistema), si todo estd en orden, transcribe los datos del
contribuyente en el Sistema de Emisién de Constancias, e
imprime la constancia con su respectivo correlativo,
posteriormente la envia al Gerente de Catastro para su visto
bueno.

-Sistema ARI

-Sistema de Emisiéon
de Constancias

Gerencia de Catastro

El Gerente de Catastro revisa que la constancia est4
correctamente elaborada, si esta correcta, firma y sella la
constancia y la envia al Director de Ordenamiento Territorial
para su autorizacion, caso contrario la devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro para su
correccién. )




SOLICITUD Constancia de Registro

Responsable

Paso Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la

siguiente documentacién:

Documento

* Solicitud de Constancia llena (FORMA 009-GER-CAT) y
con visto bueno.
» Cancelar boleta de Lps.200.00 en Banco Ficohsa cuenta
n° 001-201-316404
¢ Original y dos fotocopias de boleta pagado en el Banco -FORMA 009 GER-
¢ Copia de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o carné | CAT
de residencia.
® En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.
* Estado de cuenta con el pago de bienes inmuebles al dia.
Nota: En caso de no tener clave catastral, no procede la
solicitud de constancia; deber4 primero solicitar la clave
catastral (FORMA 006-GER-CAT).
El Oficial de AER revisa que la documentacién este completa
y coincida con lo detallado en el sistema AR, si todo est4 en
2 Gerencia AER orden, entrega comprobante al contribuyente para el|-Sistema ARI
reclamo posterior y remite al Oficial de Informacién Catastral
para su revision.
El Oficial de Informacién Catastral, revisa que la
documentacién este completa y que coincida con lo que -Sistema ARI
muestra el sistema, si todo est4 en orden, transcribe los datos
3 | Gerencia de Catastro | del contribuyente en el Sistema de Emisién de Constancias, e | -Sistema de Emisién
imprime la constancia con su respectivo correlativo, | de Constancias
posteriormente la envia al Gerente de Catastro para su visto
bueno.
El Gerente de Catastro revisa que la constancia esta
correctamente elaborada, si esta correcta, firma y sella la
constancia y la envia al Director de Ordenamiento Territorial
para su autorizacion, caso contrario la devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro para su

1 | Contribuyente

4 Gerencia de Catastro

correccion.
Direccién de El Director de Ordenamiento Territorial firma y sella la
5 Ordenamiento constancia y la envia al El Oficial de Informacién Catastral en
Territorial la Gerencia de Catastro.

El Oficial de Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro,
6 Gerencia de Catastro | anota en el libro de control el niimero de la constancia, se la
entrega al contribuyente y el contribuyente firma de recibido
en el libro de control.




Paso

SOLICITUD Constancia de Liberacion de Gravamen

Responsable

Contribuyente

Actividad
Se presenta a la Gerencia de Atencién al Ciudadano con la
siguiente documentacion:

e Solicitud de Constancia llena (FORMA 009-GER-CAT) y
con visto bueno.

e Cancelar boleta de Lps.200.00 en Banco Ficohsa cuenta
n° 001-201-316404

e Original y dos fotocopias de boleta pagado en el Banco

e Dos copias de identidad, acta de nacimiento, pasaporte o
carné de residencia.

e En caso de ser representante legal, la carta poder
autenticada.

e Original y dos copias del recibo de cancelacion de lote de
terreno

e Original y copia de la constancia de Finiquito del Banco

e Dos copias de la Escritura Pablica

e Estado de cuenta con el pago de bienes inmuebles al dia

Nota: En caso de no tener clave catastral, no procede la

solicitud de constancia; debera primero solicitar la clave

catastral (FORMA 006-GER-CAT).

Documento

-FORMA 009 GER-
CAT

Gerencia AER

El Oficial de AER revisa que la documentacion este completa
y coincida con lo detallado en el sistema ARI, si todo esté en
orden, entrega comprobante al contribuyente para el
reclamo posterior y remite al Jefe del Departamento Legal en
la Gerencia de Catastro para su seguimiento, en caso de faltar
documentacion, se devuelve al contribuyente para que sea
completada.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Jefe del Departamento Legal en la Gerencia de Catastro,
revisa que la documentacién entregada este completa, si es
correcta asigna a un Auxiliar Legal para realizar un informe
detallando lo que se transcribird en la constancia, caso
contrario la devuelve al Oficial de AER.

Gerencia de Catastro

El Auxiliar Legal recibe la documentacion, revisa que este
completa y que coincida con lo que muestra el sistema y con
los registros del Departamento de Acceso a Tierra, si todo
estd en orden, realiza un informe detallando lo que se
transcribira en la constancia, posteriormente lo envia al Jefe
del Departamento de Acceso a la Tierra para su visto bueno.

-Sistema ARI

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacién Catastral, revisa que el informe este
completo y que coincida con lo que muestra el sistema ARI, si
todo estd en orden, transcribe los datos del contribuyente en
el Sistema de Emisién de Constancias, e imprime la
constancia con su respectivo correlativo, posteriormente la
envia al Gerente de Catastro.

-Sistema ARI

-Sistema de Emision
de Constancias

Gerencia de Catastro

El Gerente de Catastro revisa que la constancia estd
correctamente elaborada, si esta correcta, firma y sella la
constancia y la envia al Director de Ordenamiento Territorial
para su autorizacidn, caso contrario la devuelve al Oficial de
Informacién Catastral en la Gerencia de Catastro para su
correccion.

Direcciéon de
Ordenamiento
Territorial

El Director de Ordenamiento Territorial firma y sella la
constancia y la envia al El Oficial de Informacién Catastral en
la Gerencia de Catastro.

Gerencia de Catastro

El Oficial de Informacidn Catastral en la Gerencia de Catastro,
anota en el libro de control el niimero de la constancia, se la
entrega al contribuyente y este firma de recibido en el libro

de control.




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO CENTRAL

GERENCIA DE CATASTRO

SOLICITUD DE CONSTANCIAS

TARJETA DE IDENTIDAD O RTN

DoMICILIO

TELEFONOS

@ ADO POR

DATOS GENERALES

TARJETA DE IDENTIDAD O RTN

TELEFONOS

OBSERVACIONES

FIRMA DEL SOLICITANTE

FORMA 009 GER-CAT

USO EXCLUSIVO DE LA GERENCIA DE CATASTRO

T I I

SECTOR MANZANA LOTE

| CONSTANCIA DE REGISTRO

CONSTANCIA DE LIBERACION DE GRAVAMEN
' CONSTANCIA DE AVALUO

| CONSTANCIA DE UBICACION
| CONSTANCIA DE NO POSEER BIENES

| CONSTANCIA DE METRO CUADRADO

0000000

|
 CONSTANCIA DE LIMITES Y COLINDANTES

PARA CONSTANCIA DE NO POSEER BIENES, SE VERIFICO EN:

D ARI {j SURE () obar

FIRMA DEL RECEPTOR

FIRMA DE VISTO BUENO




ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITQ CENTRAL
Tegucigalpa M. D. C. Honduras C. A.

MEMORANDO GC-1454-2018

PARA: ABOG. CARMEN ELENA FLORES
OFICTAL DE INFORMACION PUBLICA

DE: ING. CRISTOBAL DAVID BONILLA 604
3

GERENCIA DE CATASTRO
ACUERDO DE DELEGACION 017-20

ASUNTO: VER TEXTO

FECHA: 23 de noviembre del 2018

Con agrado me dirijo a Usted para dar respuesta al Memqrando OIP-AMDC-
1213-2018; razén por lo cual, la Gerengia de Catastro adjunta la GUIA DE SERVICIOS
QUE SE OFRECEN A LA CIUDADANIA Y MUESTRA DE LOS FORMULARIOS.

Agradeciendo su valioso apoyo.

Atentamente;

Ce: Archivo
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