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. AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, HI, IV y Vdela

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 38 Fraccidn HI
41 Fracciones I y V y 60 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y deméas normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politicas
y Procedimientos de la Direccion de Catastro, el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacién,” funcionamiento v las atribuciones del -
area y tiene como objetivo servir de instrumento de consuita e induccién para el
personal que la integra. :

e
C. JesUs Cofona Dami

Presidente Mq

L.C. Juan Tojrds Brion
Oficial Mayor™ -

REVISG:

£ic. Rolando Uribe Pérez =~ =

es.

2 )
LicTAndrés Gbnzélez Garcia
Director de Catastro

utorizacién ecretario Municipa

01-Enero-2020 Lic. José Alfredo 2019 30

Escalona Arias
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V.- INTRODUCCION

El presente Manual de politicas y procedimientos, pretende dejar asentadas las
bases para que futuras Administraciones Municipales, tengan una continuidad en
los controles administrativos y técnicos para la expedicién de altas, manifestacion
de construccién, fusiones, segregac'idh'e_s, cambio de propietario, cambio de
valores, correccion en la superficie.fg_del ter_féno y correccidon en la superficie de la
construccion, fracoionamientdé, .'c':.dn'ddminios, conjuntos  urbanos y  sus
modificaciones; de conformidad con las disposiciones juridicas locales, planes o

programas de regularizacion de predios.:

C. Jestis Corona Damian
Presidente Municipal




DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DC-2019
. EMISION: 01
DE 5 MANUAL DE POLITICAS Y
CATASTR PROCEDIMIENTOS Pagina 5 de 27

El presente manual es de aplicacién
intervienen en los procedimientos

de Catastro.

V.- AREAS DE APLICACION

general para las unidades administrativas gue
que se describen pertenecientes a la Direceidn
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VL.- POLITICAS DE OPERACION

La recepcion de documentos para tramites de servicios catastrales ante la
Direccion de Catastro sera de acuerdo con el Art. 51 de la Ley Catastral, a través
de la ventanilla unica de la Direccion de Catastro previa revision del personal
asignado para mayor prontitud de la elaboracion y entrega de sus tramites.

1.- El propietario, poseedor o representante legal acreditado.

2.~ Identificacion oficial, y/o poder:fndtariai' para realizar cualguier tipo de
movimiento. :

3.- Los Notarios o federatario publico legalmente acreditado.

4 - La autoridad catastral municipal, de oficio, cuando un inmueble no esté inscrito
0 presente modificaciones no manifestadas.

5.- Presentar clave catastral para cuaEquler framite solicitado.

6.- Los requisitos para la petlmon de un plano y/o Ievantamlento catastrai sera:
hacer cita para llevar dos inspectores a la ubicacion del predio para-evaluarlo,
notificandose al propietario, notario o federatario o poder notarial.

7.- Atencion y eficiencia ante los contribuyentes que soliciten, informacion y
tramites ante la direccion de Catastro

Para el registro o actualizacion de un inmueble, de acuerdo con el Art. 52 Ley de
Catastro. -debera acompariarse los- suguzentes documentos para acreditar la
propiedad-del inmueble:

1.- Escritura Publica.
2- Sentencia de la autoridad judicial.

3.- Cedula de contratacion que emita la dependencia oficial autorizada para Ia,
regulacion de la tenencia de la tierra.

Para demostrar la posesién del inmueble:
1.- Ccntrato-'privado de compraventa debidamente ratificado.

2.- Formato de impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles y de su
manifestacion, copia de recibo de pago.

3.- Titulo, certificado o cesion de derechos agrarios ejidales.

4 .- Informacion testimonial de dominio.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

NOMBRE

ADO

INICIO O
TERMINACION

Indica el principio o el fin del
flujo, puede ser accién o lugar,
ademéas se usa para indicar
una unidad administrativa o
persona gue recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documenio,
formato o cualquier, que se recibe,
elabora o envia.

DECISION O
ALTERNATIVA

Indica un punto’ dentro:del fijo en
donde se debe tomar-una decisidn

-entre dos o mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un
documento, producto,  insumo
durante un periodo determinado

ARCHIVO
DEFINITIVO

Indica que se guarda un
documento, producto, insumo de
forma permanente.

DIRECCION DE
FLUJO

Denota la direccion y el orden en
los pasos del proceso. indica el
movimiento de un simbolo a otro.
Se utifiza en todos los diagramas
de manera vertical 1 horizontal

CONECTOR DE
PAGINA

Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente. Dentro det
simbolo se utifizara un ndmero
arabige que indicara la actividad a
la cual continua el diagrama.

CONECTOR

Representa una conexién enlace
de una parte del diagrama de flujo
con otra parte iejana del mismo,
utiizando para su  conexion
ndmeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe
continuar.
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Vill.- LISTA DE PROCEDIMIENTOS

1. Atender ia correspondencia

2. Procesos de organizacion e informacidn de los servicios catastrales.

2.1. Copia certificada de plano catastréieé

2.2. Copia certificada de plano catastrales verificado en campo
2.3. Certificacién de valores | I_ _'

2.4. Copia simple y/o certificada dé.-doéﬂ;nen'tos

2.5. Alta de predio

2.6. Levantamientos catastraies

_'2'1.-’.}7 Constanma de antlguedad

2.8, Constanma de estado que guarda el predlo '
2.9. Division de. predlo

2.10. Fusion de predio™

2.11. Formacion de condomir&ié
2.12. Actualizacion de valores
2.13. - _*Mamfestamon de construccson R
3. Informes mensuales y anual de acuerdo con los indicaderes de gestién.
4. Informacién mensual para actualizar la pagina de transparencia.
3. Responder todas las solicitudes de informacién publica.
6. Resguardo de informacién dlgltal e impresa para ef archivo general del
gobierno municipal.
7. Elaboracion de manual de. orgamzacmn y procedimientos.
8.

Elaboracién de Programa Operatl_vo_Anual (POA)
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IX ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

PASOS QUE SEGUIR DE LA
ACTIVIDAD RESPONSABLE

INICIO

1 La secretaria recibe y sella la

i ) Secretaria
correspondencia recibida.
Turnar ia documentacion al
2 |director para su conocimiento y Secretaria

seguimiento.

5 |Director da respuesta o realiza el

seguimiento interno. Director de Catastro

Archivar la documentacion en
4 |caso de ser de conocimiento y/ 0 Secretaria
agendar actividades.

5 Se turna al area correspondiente
de acuerdo con su peticion

Elaboracion de respuesta
mediante un documento oficial.

7 Firma y revision del documento
elaborado oficialmente.

8 |Entrega del documento Mensajero
Total de tiempo

Subdirector técnico

Secretaria

Director de Catastro

FIN
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[ INICIO ]

La secretaria recibe y sella la
correspondencia recibida.

Turna la documentacion al director
al director para su conocimiento y
seguimiento.

Respuesta

Archivar la documentacién en
caso de ser de conocimiento y/o Se turna al érea correspondiente
agendar actividades. de acuerdo a su peticidon.

[ m )

A 4
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X PROCESOS DE ORGANIZACION E INFORMACION DE LOS
SERVICIOS CATASTRALES

PASOS QUE SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1 | Recibir soiicitud para el tramite de operaciches catastrales , Auxiliar co_ntabie .
(ventanilia 1 recepcion de tramites)
5 Analizar que fa documentacion cumpla con los requisitos Auxiliar contable (ventanilla recepcion de
juridico y técnico. tramites)
3 Si cumple con los requisitos informa al contribuyente de la | Auxiliar contable (ventanilla 1 recepcién de
necesidad de visitar su predio. tramites)
a Si no cumple con los requisitos informar por escritorio al Augxiliar contable (ventanilia 1 recepcion de
coniribuyente del motivo de incumplimiento. tramites)
5 | Agendar cita para inspeccionar el predio Auxiliar contable (v'enffanll!a 1 recepcion de
tramites)
6 Calculo y emision de recibo de pago por el tramite de |a Recibos
operacién catastral, (ventanilia 1 recepcién de tramites)
Visita al predio haciendo el fevantamiento fisico con datos
6 |técnicos y folograficos para su vaciado a la cédula de Auxiliar contable
inspeccion con la clasificacion cotrespondiente.
7 Andlisis, captgra y edpmn de mformacscn levantada en Evaluador. captura y edicion
campo por la inspeccion del predio.
Eroqedlmfento de valuacién con&de_ranc;lo Io's cjatos Archivo, drea de edicion y subdireccion
9 [tecnicos del antecedente en su archivo imprimiendo t&eni
; . écnica,
avallo y plano certificado.
10 Consulta técnica o legal por dudas resultantes de a Archivo, area de edicion y subdireccion
emision de las operaciones catastrales. técnica.
11 |Revision, firma y sellado del documento tramitado Director de Catastro
12 Entrega del documento tramitado al coniribuyente al Notificaciones y copia (ventanilla 2 Entrega

representante acreditado

de framites)
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~AREA INTERESADA

e )

v

Recibir solicitud para el
Tramite de operaciones catastrales

v

Analizar que la documentacién
cumpla con los requisitos juridico y
técnico.

v

Cumpie con ios e :
requisitos Notificar contribuyentes

Agendar cita para inspeccionar el ) { FIN J
Predio.

Pago de derechos Consulta técnica

v

v

Visita al predio haciendo el
levantamiento fisico con datos
técnicos v fotogréficos.

v

Captura y edicion

v

Revisién, firma y sellado del
documento tramitado ’

v

Entrega de documento

v

o )

Procedimientc de evaluacion
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Kl.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO CON LOS
INDICADORES DE GESTION.

PASOS QUE SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

inicio

y Elaboracién de los Informes mensuales que se

; ) . . cretaria
emiten a las diferentes areas municipales. Secreta
nie i6n de infor i6n de las diferentes areas d .
5 Int gracion de info macion de las diferentes are e Secretaria
la direccion para la integracién del informe.
laboracic lenado de forma ara | ,
9 Eabo cion d.e lienado d ormatos p a Secretaria
Integracion del informe.
4 |Se valida y verifica la informacion Director de Catastro
5 |Seenviade forma digital al area correspondiente Secretaria

Total de tiempo

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDG CON LOS INDICADORES DE GESTION

DIRECCION DE CATASTRO

AREA INTERESADA

oo )

v

Elaboracion de ios  informes
mensuales que se emiten a las
diferentes dreas municipales.

Integracion de las diferentes areas

de la direccién para la integracién
del informe.

Elaboracién de Henado de los

formatos para la integracion del
informe.

v

Se valida y verifica v se envia la
informacion.

v

Se envia de forma digital al area

correspondiente,

o)







DIRECCION H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-DC-2019

. EMISION: 01
DE MANUAL DE POLITICAS Y

CATASTRO PROCEDIMIENTOS Pdgina 16 de 27

DIAGRAMA DE FLUJQ INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZARSE LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

DIRECCIGN DE CATASTRO AREA INTERESADA

e )

Elaboracidn de los  informes

mensuales gue se emiten al drea de
la UDIP.

v

Integracién de las diferentes areas
de la direccién para la integracion
del informe.

Elaboracidn de llenado de formatos
para la integracién del informe.

Se valida y verifica y se envia la
informacién.

Se sube la informacién a la pagina
asignada por la UDIP,

¢
)

v
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XIL- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA.

PASOS QUE SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inicio

y Elaboracién de los Informes mensuales

) . Secretaria
que se emiten al area de la UDIP.

Integracion  de  informacién  de las
2 |diferentes areas de la direccion para la Secretaria
integracion del informe.

3 Elaboracion de llenado de formatos para la

integracion del informe. Secretaria

4 | Se valida vy verifica la informacion Director de Catasiro
Se sube la informacion a Ia pagina )

° asignada por la UDIP. Secretaria

Total de tiempo

Fin
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DIAGAMA DE FLUJO RESPONDER A TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACIONPUBLICA

SECRETARIA DIRECTOR DE CATASTRO

e )

Elaboracidn de respuestas de las
solicitudes de informacién publica.

Recepcion y  peticién  de  la
informacion plblica.

Se recopila la informacidn y se
elabora el documento oficial de

solicitud.
D

Se valida y verifica v se envia la

Se valida ta informacidn v se turna
informacion.

al drea correspondiente.

4

}
[ FIN

| S
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Klll.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

PUBLICA.

PASOS QUE SEGUIR DE LA

publica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio
Elaboraciéon de respuestas de las .
solicitudes de informacion publica. Secretaria
Recepcion y peticion de la informacion de Secretaria

Se valida la informacion y se turna al area
correspondiente.

Director de Catastro

Se recopila la informacién y se elabora el
documento oficial de solicitud

Secretaria

Se valida y verifica la informacion

Director de Catastro

Se hace entrega del documento al area.

Mensajero

Total de tiempo

Fin
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6.-RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO GENERAL DEL GOBIERNG MUNICIPAL

DIRECCION DE CATASTRO AREA INTERESADA

o]

Elaboracidn de respuestas de las
solicitudes de informacién publica.

Integracion de las diferentes dreas
de la direccion para la integracidn
delinforme,

Elzaboracién de llenado de formatos
para la integracion del informe.

Se entrega la propuesta
para su revision.

v

Se entrega el informe
para firma vy autorizacion.

;

Se valida y verifica v se envia la
informacion,

L FIN ]

v
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XVI.- RESGUARDO DE INFORMAGION DIGITAL E IMPRESA
PARA EL ARCHIVO GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL.

PASOS QUE SEGUIR DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Inicio

Se realiza un respaldo digital (escaneo
de documentos) de la informacion
registrada de cada predio ante catastro.

Subdirector técnico y archivo

Se realiza un respaldo de forma fisica de
la informacion de cada predio registrado
ante catastro.

Archivo

Total de tiempo

Fin
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7.-ELABORACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE CATASTRO

AREA INTERESADA

e )

Integracidn de informacion para la
elaboracién de los manuales.

Elaboracidn de lienado de formatos
para integracidn de los manuales.

Se entrega la propuesta

Respuesta

Si

A

v

para su revision.

NO

Se valida y verifica v se envia la
informacion.

v

Se entrega el documento
para firma.

)
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XVI ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO.

PASOS QUE SEGUIR DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Inicio

Integracion de la diferente informacion para Secretaria

elaborar el POA

Elaboracion de llenado de formatos para la Secretaria

integracion del POA

Se entrega la propuesta para su revision,

Director de Catastro

Se entrega la propuesta para su revision.

Direccion de Planeacion

Se entrega el documento para firma.

Director de Catastro

Se entrega el documento para autorizacion
y firmas a la Direccién de Catastro.

Secretaria

Total de tiempo

Fin
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8.-ELABORACION DE PROGRAMA PRESUPUESTARIO

DIRECCION DE CATASTRO AREA INTERESADA

e )

integracion  de  la  diferente
informacion para elaborar el PP,

Elaboracidn de llenado de formatos
_ e » | € entrega la propuesta
para IntegraClOl’i def PP para su revisfo’n‘

Sl

A

Respuesta

NO

- Se entrega el documento
para firma.

)
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XVIii.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Lic. Andrés Gonzalez Gareia 735 57935 Constancio Farfan N°20
Director de Catastro Col. Emiliano Zapata
Ing. Miguel Constantino Cortes Dominguez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar administrativo Col. Emilianc Zapata
Abraham Isaac Olascuaga Lopez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Alfredo Garita Martinez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Candido Reyes Aguirre 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Carlos Gabino Valencia Sdnchez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Carlos Guzman Sdnchez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Carlos Segura Ortega 735 57935 Constancio Farfan N°20
Topografo Col. Emiliano Zapata
Cirenio Pacheco Alvarez 73557935 Constancio Farfan N°20

Col. Emiliano Zapata

Daniel Torres Cardenas
Auxiliar contable

735 57935

Constancio Farfan N20
Col. Emiliano Zapata

Herminia Martha Gaona Bazan
Valuadora

735 57935

Constancio Farfan N°20
Col. Emiliano Zapata

Julia Pérez Rivera
Aslstente

755 57935

Constancio Farfan N°20
Col. Emiliano Zapata

Melissa Pérez Cortinez
Auxiliar

735 57935

Constancio Farfan N"20
Col. Emiliano Zapata
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Juana Guadalupe Rios Pefia 735 57935 Constancio Farfan N°20
copias y notificaciones Col. Emiliano Zapata
Juan Reyes Miranda 73557935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Kendy Janet Pérez Apaez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Archivo v escaneo Col. Emiliano Zapata
Laura Torres Santamaria 735 57935 Constancio Farfan N°20
Valuadora Col. Emiliano Zapata
Lorenzo Barreto Pastrana 73557935 Constancio Farfan N°20
Auxiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Jeronima Tlapala 735 57935 Constancio Farfan N°20
Secretaria ejecutiva Col. Emiliano Zapata
Anahi Liliana Becerra Bahena 735 57935 Constancio Farfan N°20¢
Valuadora Col. Emiliano Zapata
Luis Escamilla Ihéfiez 735 57935 Constancio Farfan N°20
Auxtiliar de inspector Col. Emiliano Zapata
Maria Yisel Taboada Cruz 735 57935 Constancio Farfan N°20
Secretaria gjecutiva Col. Emiliano Zapata
Remigio Ortega Vazquez 73557935 Constancio Farfan N°20
Captura y edicién Col. Emiliano Zapata
Vicente Barreto Oliver 735 57935 Constancio Farfan N°20
Captura y edicion Col. Emiliano Zapata
Victor Manuel Flores Andrade 73557935 Constancio Farfan N°20
Topografo Col. Emiliano Zapata
Laura Moénica Mendoza Gorrostieta 735 57935 Constancio Farfan N°20
Secretaria Col. Emiliano Zapata
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X.- HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DEL PARTICIPANTE PUESTO
Lic. Andrés Gonzalez Garcia Director de Catastro

RESPONSABLE DE LAE
MANUAL DE POLITICAS

Lic. André&s Gonzalez Garcia
Director de Catastro






