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Municipalidad de Roatan

Departamento de Islas de la Bahia, Honduras C.A.

Secretaria Municipal

Certificacion

El Infrascrito Secretario de este término Municipal CERTIFICA: EL punto No. 1 Del
Acta No. 30 de la Sesion Ordinaria celebrada por la Honorable Corporacién Municipal
de Roatan el seis de diciembre del dos mil diecinueve (06/12/2019).- La Corporacion
Municipal por unanimidad de votos después de revisado y analizado ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Manejo de Archivo que regird para uso del
Departamento de Catastro en cumplimiento a sus funciones.

SEGUNDO:

El presente manual entra en vigencia una vez que sea aprobado por la
Corporacion Municipal y entregado a cada uno de los servidores publicos. Las
modificaciones o enmiendas al presente manual, solo se podran hacer con la

autorizacion de la Corporacion Municipal.

Se ordena su publicacion por un medio que resulte eficaz para su divulgacion.
Transcribir este Acuerdo al Sefior Alcalde Municipal, Depto. de Catastro, Recursos
Humanos, Auditor Municipal y Archivo Histérico Municipal para su conocimiento vy
demas fines.

Abog. Norman Reafos.
Secretario Municipal
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Manual de Manejo de Archivo

1. INTRODUCCION, RESPONSABILIDADES Y TERMINOS.

El término archivo (del latin “archivum”) se usa comunmente para designar a un
conjunto ordenado de documentos.

La Unidad de Archivo es la responsable directa de la puesta en practica y el
desarrollo de este nuevo Manual de Manejo.

Con referencia propiamente al Departamento de Catastro, el archivo es
el conjunto de documentos e informaciéon de toda especie, ordenada de manera
racional y adecuadamente registrada y conservada, con el fin de consultar o
prestar informacion o puede referirse al lugar donde se custodia dicho conjunto de
documentos producidos por una persona fisica o juridica (denominada
contribuyente), agrupados en expedientes, que son complementados por el
analisis técnico ofrecido por los Técnicos del Departamento de Catastro vy,
dependiendo el tipo de expediente, complementados por los diferentes
Departamentos incluidos dentro de la Alcaldia Municipal de Roatan en el pleno

ejercicio de sus actividades.

Los documentos se definen como toda informacién oficial proveniente de los
diferentes departamentos implicados en emitir por escrito los diferentes requisitos,
dictdmenes y demas, necesarios para el Departamento de Catastro. Los
documentos son testimonio de las acciones y decisiones tomadas durante la
ejecucién o el apoyo a las actividades de los diferentes departamentos dentro de
la Municipalidad y las que el Contribuyente adjunta en el momento de su solicitud
segun los requisitos en cada caso. Estos documentos son propiedad del
Departamento de Catastro; el area de Archivo asegura de manera sistematica la

organizacion, gestidén y conservacion de los expedientes. El objetivo es asegurar
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la eficacia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecucion y el apoyo a las
actividades relacionadas.

El personal de Archivo es responsable de la recepcién y gestion de los documentos
necesarios y precisos, de acuerdo con las normas y reglas que se estableceran en
este Manual de Procedimientos.

La Unidad de Archivo es responsable de |la buena practica de estos procedimientos
y debe asegurarse que el personal supervisado esta informado de las reglas y de
los procedimientos existentes. El conocimiento de las normas existentes es
necesario para limitar el control de entrada y salida del personal, los préstamos

de documentos el ingreso de expedientes a archivo, etc.

Ningln documento debe ser destruido, todos deben ser conservados por ser parte
del tracto sucesorio de cada inmueble, a través de las normas de conservacion

preestablecidas y de las directrices que se implementen en la Unidad de Archivo.

2. DISPOSICIONES GENERALES

La Unidad de Archivo es una unidad administrativa, que debe contar con el
personal necesario y capacitado para realizar las tareas propias de esta area, que
se regira por las presentes normas y que emitird, en materia de archivo, las

siguientes disposiciones principales:
e Sobre el préstamo temporal de documentos oficiales, expedientes, planos, etc.
e Sobre el acceso a la informacion.
e Sobre elaborar un Plan de Trabajo especifico destinado a organizar y describir

los archivos de documentos inventariados y establecer procedimientos para el

ingreso de los nuevos.
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3. FUNCIONES
Las funciones del Archivo son recoger, custodiar, conservar, organizar, describir y
servir los documentos, asi como también gestionarlos en su digitalizacion.

Las funciones especificas de este Archivo deben ser las siguientes:

e La organizacion de la documentacién (clasificar, ordenar, describir) que le sea

remitida al Departamento de Catastro por diferentes fuentes.

e Aplicar la evaluacion y seleccion de la documentacién segun los

criterios establecidos.

e Proporcionar asesoramiento técnico y gestion del préstamo de documentos y/o
expedientes desde las diferentes areas de Catastro y la Municipalidad a la

Unidad de Archivo y vice versa.

e La Conservacion de los documentos.

e La Gestion documental.

e El escaneo, la digitalizacién y publicacién en Sistema de Gestién Documental.

4, SOBRE LOS DOCUMENTOS EN PAPEL
4.1. Recomendaciones Generales
e Verificar los espacios fisicos en donde se conservan actualmente los
documentos de archivo, incluyendo depdsitos, bodegas, contenedores,
closets y cualquier espacio donde haya documentos, ya sea que hayan

finalizado su procedimiento o se encuentren en anélisis.

e Evaluar las condiciones que presenta el recinto, especialmente en materia

de seguridad (control de acceso) y ambiental (medidas minimas de
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proteccion destinadas a evitar una excesiva acumulacion de polvo,

presencia de roedores e insectos y humedad).

e Asegurar que tanto las llaves de acceso al area de Archivo como las de los

archiveros estén disponibles Unicamente para el responsable de Archivo.

e Evaluar y contabilizar la cantidad de expedientes que se puedan conservar

apropiadamente en cada gaveta de acuerdo al espacio fisico disponible.

e Tomar todas las medidas de seguridad pertinentes, como son extintores
apropiados y asegurarse que el personal recibe la capacitacidon
correspondiente para manejarlos en caso de emergencia y sobre el control

de humo incluyendo, si se amerita, mascarillas y guantes.

4.2. Reglas Generales

o Se deben conservar los expedientes originales en las gavetas de los
archiveros, organizado los documentos dentro de estos expedientes
cronolégicamente por clave catastral, entendiéndose que dentro de un
expediente se pueden encontrar tantas gestiones como tramites se hayan

solicitado en una misma clave dentro de un periodo determinado.

o Los documentos ingresados como solicitudes que no sean parte de un
expediente deben estar almacenados cronolégicamente en una gaveta
diferente, en la cual se archivaran en orden alfabético y dentro de este,

cronolégicamente.

o Los planos deben ser archivados por aldea en una gaveta diferentes a la de
los expedientes y documentos, por orden alfabético. Se recomienda

almacenar los planos doblados.
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o Los expedientes que se reciben en el area de Archivo, son los que llegan
totalmente analizados y finalizados; entendiéndose por finalizado como
aquel caso que fue analizado y cuya resolucion fue comunicada al

contribuyente.

o La devolucidon del expediente y/o de la documentacion al Archivo se debe

realizar una vez finalizado el caso o la consulta realizada.

. Se llevara un control del inventario de la documentacion tanto entrante como

saliente.

o Los documentos que lleguen con errores u omisiones seran devueltos
inmediatamente al responsable de la asignacidon, consignando esta

devolucidn por libro y notificando al jefe del Departamento de Catastro.

o No se eliminaran, bajo ningun causal, los expedientes, documentos o planos,
que son inventariados dentro del criterio Unico de almacenamiento. Los
archivos en papel deben conservarse dentro del Departamento de Catastro

durante un plazo indefinido, por ser parte de un “tracto sucesorio”.

o Los documentos se reciben conforme a los requisitos propios del
Departamento de Catastro, estos deben proceder a ser revisados
minuciosamente para verificar:

v Firmas originales de las autoridades que correspondan.

v' Timbres.

v" Antecedentes, y

v' Cualquier documento adicional que estime conveniente el responsable
de complementar o al crear expediente.

v El estado de conservacion del contenedor, generalmente en cartdén, que
sirve para la conservacion de uno o varios expedientes.

v Revisar Anexos e incluirlos dentro del inventario.
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5. PROCESOS

5.1. Acopio
o El encargado del Archivo debera verificar el expediente recibido, firmando de
recibido, conforme o colocando en ese momento sus observaciones en la

mesa de la persona emisora.

o Como limpieza y cuidados del expediente, revisar una por una las hojas a
archivar y proceder a eliminar de cada pieza documental: clips, cintas
engomadas adhesivas, ligas, prensas, papelitos que no contengan

informacidon como parte del analisis propio del expediente, etc.

o Debera revisar que el expediente este foliado, numéricamente, de la ultima

pagina hacia la primera.

5.2. Conformacion de los grupos de expedientes, documentos y otros
El primer paso para la organizacién del Archivo, es dividir en grupos de 10 (diez),
lo que se tiene pendiente por archivar. Se organizardn en orden ascendente de

acuerdo a la fecha. Quedan conformados de la siguiente manera:

o Los expedientes nuevos deberan ser integrados al archivo de la clave

catastral de origen.

. La organizacion fisica de los documentos permitird saber qué y cuantos
expedientes estan dentro de cada clave catastral, y de cuando son, es decir,

cual es su cronologia.
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o De acuerdo a la practica y procedimientos archivisticos generalmente
aceptados, se procedera a organizar fisicamente los documentos de acuerdo
a su cronologia de ingreso y seran clasificados, de menor a mayor, por aldeas,

estos a su vez por bloques y, por ultimo, por lotes.

. Se consideraran gavetas adicionales, tantas como sean necesarias, para
registrar: diarios, reglamentos, planos oficiales, y toda documentacion
relacionados con el Departamento de Catastro, ordenados de forma

alfabética en principio y luego se considera hacerlo de forma cronoldgica.

5.3. Seleccion documental

Una vez se hayan organizado los grupos de expedientes y diferenciado el tipo de
documentos por archivar, se procede a la seleccion documental. La seleccién es
imprescindible, ya que las instituciones no poseen los recursos adecuados para
conservar toda la documentacion en archivo, que en su mayoria comprende
originales y multiples copias.

A cambio de esto, corresponde al encargado de Archivo asegurar con su trabajo,
con su conocimiento y con su objetividad, que la valoracién en este sentido es una
actividad interdisciplinaria en donde participa el personal de la Unidad de Catastro
de las diferentes areas, y que los documentos se conservaran como patrimonio
documental de alto valor, los cuales hacen referencia a la institucion que

representan.

5.3.1. SELECCION:

e Identificar que es material de archivo, y que no debe conservarse para
efectos archivisticos. De antemano las diferentes areas deben realizar
esta clasificacion; pero si llegara algun tipo documental de otro tipo,
separarlo y no incluirlo como parte del fondo documental. Deben ser

enviados a la seccion que corresponda.
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e Es imperativo conocer que toda solicitud por parte del contribuyente
debe archivarse, sea competencia de Catastro resolverlo o no, la opinion
técnica sera el que dictamine la unidad competente de resolver dicha

solicitud.

e El Encargado del Archivo debe recibir documentos originales, también
se aceptaran junto al original, una copia. Se deben eliminar duplicados
Unicamente, cuando exista seguridad absoluta de que los documentos

son idénticos.

e Un documento de archivo auténtico es aquel que puede probar:
v Autenticidad.
v Ser lo que dice ser.
v Haber sido creado y enviado por quién aparece como su creador.
v

Haber sido creado o enviado en el tiempo que dice ser.

5.3.2. CONFIABILIDAD: Un documento de archivo confiable es aquel cuyo

contenido puede ser valorado como una completa y exacta

representacién de las actividades o hechos que testimonia y/o solicita.
Por lo tanto, se puede confiar en ellos para el curso de las transacciones

o actividades subsecuentes.

5.3.3. INTEGRIDAD: Un documento de archivo integro, es aquel que se

conserva completo e inalterado. Es necesario que se eviten sus

alteraciones no autorizadas.

5.3.4. ACCESIBILIDAD: Un documento de archivo debe conservar su capacidad

de uso. Un documento de archivo accesible es aquel que puede ser

localizado, recuperado, presentado e interpretado.
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5.4. Organizacion fisica del archivo
Luego de haber realizado la separacién de la documentacidon por grupos, la
selecciéon documental y el descarte, se procede a la organizacion fisica del Archivo

como tal, para lo cual se procede de la siguiente forma:

5.4.1. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES, DOCUMENTOS Y OTROS: Esta se

realizard mediante la clasificacién, de conformidad con los grupos que se

producen y se reciben por parte de los diferentes departamentos dentro de
la Municipalidad, del Contribuyente y de las diferentes entidades tanto
publicas como privadas en el Departamento de Catastro, de acuerdo a la
naturaleza de su origen. Pueden ser, por ejemplo: Expedientes, Solicitudes,
Correspondencia, Planos, etc.

El fondo documental se divide por clases y tipos documentales. La clase
documental es el soporte en el cual se plasma la informacién y el tipo
documental es el formato que se le da a la informacion en el soporte. La clase
documental puede ser en papel, cartografica, visual, etc.

Se tomaran los grupos documentales y se dividen por series. Cada serie se
ordena cronoldégicamente (por afios o meses), de conformidad con las fechas

extremas.

Imagen N°1
CLASIFICACION DE INGRESO PARA ARCHIVAR

Expedientes
/ \ si
Confirmar si se

‘ Soliciud de | ‘Venﬂcacmn de| ‘ Clasificacion del TIpO Correspondenma

Archiva

Escanea

Archivar Ingreso de Documentacion \ Solicitudes, efc. / Escaneo ‘\
o | =]

Resumen del proceso “équé hacer?” al momento de recibir documentacion para ser
archivada

e ORDENACION DOCUMENTAL
Una vez separado el material en series documentales, de acuerdo con el tipo
que presenta, se procede a archivar cronoldgicamente cada documento,
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utilizando el sistema numérico simple o combinado (alfa numérico, en
cddigos, etc.)

e NUMERACION DESIGNADA
La numeracién se hara en forma consecutiva del 0001 al infinito en las
carpetas con la documentacidén a archivar. Deben anotarse los folios o
numerar las piezas documentales que conforman la unidad archivable o
expediente.

e CONDICIONES DEL MEDIO AMBIENTE:

v Procurar la estabilidad como norma general; la importancia de la
temperatura y humedad estable (estas se pueden medir con el data-
loggers) muy util en esta labor.

v Temperatura estable entre 19° C y 21° C con una tolerancia de + -1° C

v" Humedad Relativa estable entre 45% y 55% con un a tolerancia de + -5%

e ARCHIVO DE DOCUMENTOS
El mobiliario recomendado es un archivador metalico de 4 o 6 (cuatro o seis)
gavetas.

Colocar en el espacio fisico disponible, los archivadores metalicos en orden
numérico y dentro de las gavetas de estos, tantas carpetas colgantes como sean
necesarias, sin que queden comprimidas. Dentro de las carpetas colgantes, colocar
los expedientes que puedan introducirse sin forzar el espacio dentro de la carpeta
para que el expediente no se dafe.

Para los documentos que se encuentran amarrados con cordeles plasticos y
elasticos, es necesario retirar las amarras existentes y reemplazarlas por cinta de
algoddn, tipo espiga, preferiblemente sin color (blanca o cruda) con un grosor
aproximado de 2,5 cm.

Una vez realizadas las mejoras para su proteccién directa, los expedientes
deberian quedar instalados en sus respectivas gavetas libre de contaminacién por
polvo, luz, humedad y con seguridad en el acceso.

Recomendaciones sobre el cuidado del archivo:

e Los libros y documentos no son indestructibles. El almacenamiento inadecuado,
la constante manipulacion y la suciedad, entre otros males, les provocan
alteraciones. Si bien es inevitable que algo ocurra, la combinacién de dos 0 mas
agentes de deterioro acarrea consecuencias negativas, muchas veces
irremediables. Con la sistematizacion y el orden de la tarea se dispone de un
arma para la deteccion temprana de cualquier problema que se presente. Es
una accidn constante y permanente, aunque rutinaria, y su caracter minucioso
facilitara un control que, de otra manera, seria complicado de implementar.
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e El responsable de Archivo deberd tener la claridad de la importancia de
manipular el material con delicadeza y conociendo los riesgos que esto implica.
Guantes, anteojos y/o mascarilla seran algunos de los elementos necesarios
que podran evitar cualquier riesgo para la salud humana.

e Los archiveros se limpiaran comenzando por la gaveta superior, luego se
continuard bajando a la gaveta siguiente y asi sucesivamente; retirando todos
los materiales apoyados sobre el mismo, colocandolos en un lugar resguardado,
cuidando de no alterar el orden original.

e Se debe vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas y tuberias que
se encuentran dentro del area de archivo estén en perfecto estado.
Implementar dispositivos de seguridad de alarmas y detectores de humo,
colocar sefializacion general y de los materiales de acuerdo a la importancia
asignada por la Institucion, salidas de emergencia, contacto con bomberos,
rutinas de mantenimiento.

e Se puede priorizar documentacion, sefialado en estantes especificos y con
colores segun prioridad, e informando de esto al personal, en casos de
emergencia.

6. DIGITALIZACION
Los motivos para de la digitalizacion de documentos originales son variados. La
decisidn de digitalizar puede tomarse con objeto de:

e Incrementar el acceso a la informacién: esta es razén principal y la mas
obvia, cuando se sabe que hay una alta demanda por parte de los usuarios y
el Archivo desea mejorar el acceso a los documentos. Esto permite mejorar
los servicios para un grupo creciente de usuarios, proporcionando un acceso
de mayor calidad y rapidez a los recursos de la institucién.

e Reducir la manipulacion y el uso de materiales originales fragiles o utilizados
intensivamente y crear una “copia de seguridad” para el material deteriorado
o0 documentos quebradizos.

e Impulsar el desarrollo de recursos cooperativos, compartiendo intereses

comunes con otras unidades para crear colecciones virtuales e incrementar
el acceso a nivel municipal.

6.1. Elementos
Los elementos claves de un proyecto de digitalizacién son:

e Politica de seleccidn.
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e Programa de control de calidad.
e Gestion de la coleccidn.
e Presentacion.
¢ Mantenimiento del acceso a largo plazo.
Todos estos elementos tienen la misma importancia.
Imagen N°2
PROCESO DEL DOCUMENTO A DIGITALIZAR
INGRESO REVISARSI | NO RECEPCION A =
DOCUMENTACION | —» A [— ESTA — — | REVISION | — | CLASIFICACION
ARCHVO DIGITALIZADO DIGITALZAR

sl l l
PUBLICACION
ARCHIVAR  |«— WEB  |+— |CODIFICACION| - | DIGITALIZACIONl

INTERNET

Resumen del proceso “équé hacer?” al momento de recibir documentacion para digitalizar y
archivar.

6.2. Objetivo
Respaldar digitalmente todos los documentos oficiales, originales, copias que se

encuentren totalmente tramitados que lleguen a ser custodiados por Archivo.

Imagen N°3

Crear Carpeta
Responsable Descripcion

En el disco duro de su PC, se debe crear una carpeta identificada bajo el hombre de
"Digitalizacion", la cual contendra tantos folders como expedientes tenga, cada folder
Unidad de tendrd como nombre la "Clave Catastral", dentro de cada folder de cada clave catastral se

Archivo guardaran individualmente cada expediente identificado con el cédigo que ingresa segun
se le otorgue en Ventanilla de Atencién al Publico, los cuales contendran la documentacion
oficial recepcionada en digitalizacion.
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Documento a Digitalizar
Responsable Descripcion

Se procedera a escanear los documentos segun indique el orden de las paginas foliadas,
respetando el orden indicado en cada expediente. Se debe digitalizar en formato PDF, de
acuerdo a los estadndares establecidos. Una vez concluida la tarea de digitalizar el
expediente armarlo de acuerdo al orden que fue recibi6, archivarlo colocandolo en la
gaveta correspondiente.

Unidad de
Archivo

Respaldo del Proceso
Responsable Descripcion

Unidad de Crear y poblar una base de datos consolidada, la cual debe ser respaldada periédicamente
Sistema en un dispositivo externo al servidor.

De manera esquematica se resumen “los pasos y responsables” al momento de recibir
documentacion para ser digitalizar y archivada.

7. SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Ningun documento original puede salir en forma de préstamo desde el area de Archivo, estos
deben permanecer en custodia en este lugar, Unicamente podran ser facilitados al personal
del Departamento de Catastro, firmando previamente en una mesa en donde se
responsabiliza por el expediente solicitado, comprometiéndose a cuidar del mismo vy
asegurandose de confirmar el niumero de folios recibidos dentro de cada expediente

solicitado.

Una vez consultado y analizado, el expediente deberd ser devuelto a la zona de Archivo en
las mismas condiciones en que fue recibido dicho expediente. Es de gran importancia foliar
las hojas adicionadas, de haber sido necesarias anexarlas, notificando al responsable de

archivo para anotarlas en el libro de inventario como también para su digitalizacion.

Manual de Manejo de Archivo Dic 2019 Elaborado Por: Susana Raunelli Arquitecta Pagina 16 de 25




Alcaldia Municipal de Roatan, Islas de la Bahia AT 81_ EED>
: Periodo 2018 -2022 A‘===I==-/
Rm% Honduras, C.A. gx===lll .
= DEPARTAMENTO DE CATASTRO e .4
4

De las otras unidades que requieran informacion en fisico de los expedientes en custodia
dentro del area de Archivo del Departamento de Catastro, Unicamente se lo podran
proporcionar en calidad de préstamo cumpliendo los criterios previamente descritos siempre

y cuando vaya acompafado del V° B° del Jefe de Catastro.

De ser solicitado por el contribuyente, persona natural o juridica, exclusivamente el
propietario o representante legal del inmueble podran solicitar una copia integra o parte del
expediente, Unicamente solicitado por escrito y definir claramente las necesidades del
mismo. Esta copia podra ser otorgada con la autorizacion exclusiva del Jefe de Catastro.

De identificar una Clave Catastral dentro del sistema del Departamento de Catastro que

carezca de registro fisico del expediente inventariado por Archivo:

. Se asignara un Técnico para a la investigacién catastral en relacién a esa Clave Catastral
para indagar las posibles razones para la falta del expediente fisico como ser:
Desmembraciones, fusiones, bajas, consulta, etc.

. Posteriormente se deberad crear, en una ficha nueva, un “Antecedente de Ficha
Catastral”, en la cual colocara toda la informacion que se encuentre registrada en

Sistema en las casillas correspondientes.

. Este Antecedente de Ficha Catastral debera contar con la autorizacién del Responsable
de Archivo, quien realizard un control de calidad verificando que la informacién este

completa y correcta, y el V° B° del Jefe de Catastro.
. Una vez concluido con esta disposicion, el Responsable de Archivo velara por digitalizar

e Inventariar la Ficha en mencidn y asi “prestarsela” al Técnico interesado en consultarla

para cumplir con el proceso previamente establecido.

7.1. Cartilla
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Se ubicara una cartilla en cada gaveta de los archiveros, colocada al inicio de cada gaveta,

con la finalidad de llevar el control de los expedientes prestados, el estado fisico en que se

encuentra el expediente prestado y un registro histérico sobre los expedientes fueron

prestados de esa gaveta particular.

La cartilla sera el respaldo para el Responsable de Archivo; dentro de la cartilla se capturaran

tanto datos generales del expediente como de la persona que lo solicita. Habra una cartilla

por cada gaveta y, una vez se haya llenado una cartilla, se procedera a llenar la siguiente y

asi sucesivamente. Es necesario mantener todas las cartillas utilizadas dentro de la gaveta

correspondiente. Se recomienda utilizar un material sélido, fuerte y duradero como cartén

grueso. A continuacion, se describe en la imagen N°4 la informacion requerida en las

cartillas:

Imagen N°4

INFORMACION NECESARIA EN LA CARTILLA

N° DE FECHA N° DE
N° | NOMBRE FIRMA FE%E%RE FOLIOS DE DE lzsgl:l\?oE FOLIOS DE | OBSERVACIONES
SALIDA ENTRADA INGRESO
R . lo que el
, fecha de n° de folios fecha de firma del n” de folios responsable de
nombre del | firma del ! devolucion con que . .
1 S . salida del | con que sale responsable | . archivo  considere
solicitante | solicitante . . del . ingresa el
expediente | el expediente . de archivo . colocar sobre el
expediente expediente .
expediente

Informacion requerida en la cartilla, la cual seréd colocada al principio de la gaveta.

8. EXPEDIENTES

Deberan contener toda la informacidn ingresada a través de la Ventanilla al Publico cumpliendo

los requisitos de cada caso en particular.

Manual de Manejo de Archivo Dic 2019

Elaborado Por: Susana Raunelli Arquitecta

Pagina 18 de 25




Alcaldia Municipal de Roatan, Islas de la Bahia
Periodo 2018 -2022
Honduras, C.A.
DEPARTAMENTO DE CATASTRO

Musicipatidad
de

. i
Q
)\ 13

—

Todos los requisitos seran foliados desde su primer ingreso y, segun vaya haciendo su recorriendo
el expediente por las diferentes areas dentro de la Unidad de Catastro para su analisis vy
resolucién, se ira adicionando informacién, tanto técnica y de campo como legal. Toda esta
informacién, agregada internamente por su particularidad, sera foliada por el responsable de

incluirlas, siempre manteniendo la politica de atras hacia adelante.

El expediente contara de una cubierta de folder manila y seran introducidos en las gavetas dentro
de un folder colgante, al cual se le nombrara en una vifieta con los nimeros de claves catastrales

contenidos en él.

En cada gaveta habra tantos folders colgantes (penda Flex) como sean necesarios. Las gavetas

seran identificadas con una rotulacidon que contenga:

e Numero de gaveta.
e Numero de malla a la que pertenece.
e La aldea.

e Numero de bloque.
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PROCESO DE EXPEDIENTE

' 1. VENTANILLA NOMBRE Y FIRMA

1.1 Recibe documentos segun caso y ordena el expediente.

1.2 Crea contribuyente en sistema: Natural o Juridico.

1.3 Revisa y confirma pago de Impuestos.

1.4 Crea declaracion: Identidad, Area, Valor. Genera cédigo Unico.

1.5 Entrega expediente al Coordinador

*NO TIENE ACCESO PARA MODIFICAR DECLARACION, SOLO PARA CREAR, NECESITA CODIGO DE
AUTORIZACION PARA MODIFICAR Y DEBE QUEDAR GRABADO EN BITACORA.

' 2. COORDINADOR NOMBRE Y FIRMA
2.1 Recibe expediente y programa inspeccion.

2.2 Asigna a Perito Valuador

‘ 3. PERITO VALUADOR NOMBRE Y FIRMA
3.1 Realiza inspeccion

3.2 Elabora informe

3.3 Revisa SINAP

3.4 Segun inspeccidn, crea ficha: genera codigo de ficha

3.5 De haber, agrega co-propietario

*NECESITA CODIGO DE AUTORIZACION PARA MODIFICAR Y DEBE QUEDAR GRABADO EN BITACORA

' 4. COORDINADOR NOMBRE Y FIRMA
4.1 Realiza el control de calidad

4.2 Revisa ficha (puede modificarla)

' 5. ASESOR LEGAL NOMBRE Y FIRMA
5.1 Revisa SINAP

5.2 Formula Dictamen Legal

' 6. CONTROL DE CALIDAD NOMBRE Y FIRMA
6.1 Revisa expediente

6.2 Redacta informe para Jefe de Departamento de Catastro

6.3 Revisa: Ficha, Declaracion y co-propietario.

‘7. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO NOMBRE Y FIRMA
7.1 Revisa informe

7.2 Firma informe
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‘8. DELINEACION NOMBRE Y FIRMA

8.1 Delineacién en Planimetria (QGIS)

8.2 Asignacion de clave catastral en QGIS vy ficha.

8.3 Genera imagen

8.4 Actualiza declaracidon del antecedente.

8.5 Realiza el Extracto final e impresidn de Ficha

‘ 9. CERTIFICADO CATASTRAL NOMBRE Y FIRMA
9.1 Imprime Control de Calidad o Jefe de Departamento

9.2 Atencion al Publico Entrega al Contribuyente con acuse de
recibido

9.3 Anexa copia de Escritura inscrita en el I.P. paso 9.3 es
posterior a digitalizacion una vez inscrito.

10. DIGITALIZACION DE EXPEDIENTE NOMBRE Y FIRMA
10.1 Foliar

10.2 Escanear

10.3 Enviar a Archivo

11. ARCHIVO NOMBRE Y FIRMA

Realiza Control de Calidad de la digitalizacién del expediente

Sube Expediente al Biblioteca del Servidor local de Catastro

Confirma inventario de expediente

Archiva expediente inventariado
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ORDEN EN EXPEDIENTE PARA DIGITALIZACION

Persona Natural

Caratula.
Solicitud Basica (segun sea el caso).

Hoja de solicitud donde hace la descripcidén de la peticidon elaborada por el apoderado
legal.

Carta de poder de Representante (de ser el caso).

Copia del Testimonio de la escritura.

Plano Topografico.

Copia de Certificado Catastral anterior si existe.

Copia de recibo pagado de bienes inmuebles del afio en curso.
Copia del antecedente del dominio.

Copia de la identidad del comprador del peticionario en otros casos.
Copia del pasaporte o carné de residencia de ser extranjero
Orden de pago del certificado catastral.

Documentacion e informaciéon adicional requerida.

Extracto inicial.

Informe de campo y grafico del mapa de inspeccion de campo.
Dictamen del Departamento de Catastro.

Dictamen de Legal o Control de Calidad.

Copia de Documento u observaciones del SINAP.

Extracto final.

Emision de Certificado Catastral.

Copia de Escritura inscrita en el I.P.
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ORDEN EN EXPEDIENTE PARA DIGITALIZACION

Persona Natural

Caratula.

Solicitud Basica (segun sea el caso).

Hoja de solicitud donde hace la descripcidn de la peticidn elaborada por el apoderado legal.
Carta de poder de Representante (de ser el caso).

Copia del Testimonio de la escritura.

Plano Topografico.

Copia de Certificado Catastral anterior si existe.

Copia de recibo pagado de bienes inmuebles del afio en curso.

Copia del antecedente del dominio.

Copia del RTN de la Sociedad Mercantil.
Copia de identidad, del pasaporte o carné de residencia de ser extranjero,
del administrador Unico de la sociedad mercantil.

Orden de pago del certificado catastral.

Documentacion e informacion adicional requerida.

Extracto inicial.

Informe de campo y grafico del mapa de inspeccion de campo.
Dictamen del Departamento de Catastro.

Dictamen de Legal o Control de Calidad.

Copia de Documento u observaciones del SINAP.

Extracto final.

Emision de Certificado Catastral.

Copia de Escritura inscrita en el I.P.
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Imagen N°5
INFORMACION NECESARIA PARA INVENTARIAR EXPEDIENTES
CLAVE - - INFORMACION INSTITUTO ESTADO
N* A’gséaegE CATASTRAL CUANDR?CEULA EXPNEDIDEENT E CONTRIBUYENTE | IDENTIDAD ALDEA TIPO DETRAMITE FECHA DE APERTURA FECHA DE CIERRE N* DE FOLIOS DE LA PROPIEDAD N GAVETA | ACTUAL DEL Q:_IIEI:HIE_O DIGITALIZADO | OBSERVACIONES

ACTUAL MATRICULA [roMO_[FOLIO EXPEDIENTE

[ 8 esta nueva

;’5:;’:5"; cle cetestral cusdrante que se noime: cion |a cusal

'EI;:A;'t:c':;uI!:'ir i;*_’:‘ﬁx;_‘:f relacions con Ia romire de ls | tipo de trémite reslz sdo P c”;:,r't'a lfnsl o= Is

|z nu=va clave. carespondiente - EXD&:iE":& ala

Actualmente se ﬂsls Malla |E-;3|T.E"(E Catastro.

P Catastal del reconocido del
— Teritorio . predio.
= Haonduredio®. = iy
En esta imagen detalla como llenar el cuadro de inventario para los expedientes existentes y nuevos en la Unidad de Archivo.
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