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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion |
del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del
2012, y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Plblica
Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de
Organizaci6n, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Valuacion y
Certificacion, el cual contiene informacién referente a su estructura vy
funcionamiento y tiene comp objetivé, servir de instrumento de consulta e

induccién para el persona).
)
f
/

Hector Ituriel Hi 0jo 7 Orozco
Secretario de Desalrollo Sustentable

Ricar i jzquez
Coordinacion de izatCion Administrativa

Jofge’ Omar Garcia Cruz
Director de Valuacufm y Certtflcamon

Fecha de N ﬁ/ VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Dep, _. ; en esarrollo (afio) paginas

Qr./s Beiio 2014 60

31/Dic./14 Mﬂ@ ;
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos tiene como
objetivo fundamental dar a conocer al personal en activo y al de nuevo
ingreso la operacion de las diversas funciones administrativas asi como la
metodologia y documentos necesarios en el desarrollo de procedimientos que
sustenten la operacion de la Direccion de Valuacion y Certificacion y la
politica que norma a los mismos a fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y lograr apoyar a las demas entidades de la

administracion para lograr un Catastro multifinalitario y un desarrolio

sustentable al Municipio de Cuernavaca.
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lll. OBJETIVO

Integrar y registrar los efementos fisicos, técnicos, historicos,
administrativos, geogréficos, estadisticos, fiscales, econémicos, juridicos y

sociales inherentes a la propiedad raiz y sus construcciones.

Actualizar el inventario de los predios que comprenden Cuernavaca, para
mantener un Catastro actualizado estableciendo los valores correctos
tanto de base, tasa, y tablas y generar las condiciones para establecer un

Impuesto justo, equitativo y general a la Ciudadania.

Recaudar derechos por planos catastrales; elaboracion de avallios, asf

como hotificar a los particulares los valores que se hayan determinado.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

3. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley de Amparo.

5. Ley Agraria.

6. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

7. Ley Estatal de Planeacion.

8. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

9. Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus

Municipios.

10.Ley Federal del Trabajo.

11.Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos.

12.Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de

Morelos.

13.Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del Municipio de Cuernavaca.

14.Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

15.Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrolio Sustentable del Estado de Morelos.

16. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
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17.Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
18.Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

19.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.
20.Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

21.Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos.
22.Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

23.Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca Morelos.
24.Reglamento de Gobiermno y de la Administracion Pablica Municipal de Cuernavaca Morelos.

25.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca

Morelos.

26. Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

27.Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

28. Programa Operativo Anual 2014.

29.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Valuacion vy

Certificacion.
30.Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca.

31.Ydemas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y oftras disposiciones de

caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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Mantener una Direccion de Valuacion y Certificacion

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

funcional notificando los

valores catastrales, realizando la certificaciéon de valores y avalllos correspondientes

al area con responsabilidad, honestidad, transparencia, eficiencia y eficacia para

brindar servicios publicos con calidad y calidez y a su vez apoyar a todas las

entidades de la administracion para lograr unCatastro Multifinalitario, permitiendo al

Municipio crecer de manera sustentableen un marco de gobernabilidad, cercania

socialy que agregue valor a la ciudadania del Municipio de Cuernavaca.

VISION

Lograr que la Direccion de Valuacion y Certificacion logre en su totalidad los

objetivos planteados, buscando siempre la sustentabilidad del Municipio de

Cuernavaca de manera prospera, competitiva,segura y con mejores oportunidades

para sus habitantes.

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Respeto

Solidaridad

VALORES

Mejora Contindia
Calidad
Amistad

Trabajo en Equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Director de Valuacion y
Certificacion

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de
Valuadores

Jefe de Seccidon

Jefe de Departamento de
Notificadores

Secretaria

Jefe de Departamento de
Certificacion

Auxitiar Administrativo

Nombre Subtotal | Total

Jorge Omar Garcia Cruz

1
Rocio Menes Romero 1
Juan Vargas Marin 1
Aidee Sanchez Villegas 1
Kenia Berenice Roman Castillo 1
Aleida Pérez Medrano 1
Elvia Estrada Bonilla 1
Estela Bello Oimedo 1

TOTAL 8
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Valuacién y Certificaciéon Director General de Catastro

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de Valuadores
Jefe de Departamento de Notificadores
Jefe de Departamento de Certificacion

FUNCIONES PRINCIPALES
{.  Aplicar en el ambito municipal la normatividad estatal relativa a la funcién catastral

y la que sefialen la reglamentacion municipal,

.  Proponer la actualizacion de los valores catastrales, observando la normatividad
aplicable en la materia;

IIl.  Proporcionar a la Tesoreria Municipal, la informacién que esta requiera respecto a
los valores catastrales y su actualizacién, para efectos del cobro del impuesto
predial;

IV. Notificar a los particulares los valores catastrales que se hayan determinado
conforme a la normatividad aplicable;

V. Formar parte de los Comités, Comisiones y Consejos de su area de competencia;

VI,  Elaborar, instrumentar y evaluar un Programa coordinado con la Direccién de
Planeacién Urbana suministrando informacion al Observatorio Urbano, y el sistema
de informacion geografica;

VIl. Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
sus superiores jerarquicos;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Valuacién y Certificacion Arquitectura, Ingenieria o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Valuacion Inmobiliaria
¢ Calidad
 Humanidades
+ Manejo de Programas de Software relacionados en Cartografia y Topografia
s Calculo de tablas de valores
(
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Liderazgo Alta

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de decision
Actitud de servicio
Capacidad de andlisis
Dinamico

Sequridad

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico informatico

Director de Valuacion y Certificacion

PERSONAL A SU CARGO

* Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Ejecutar en la Coordinacién de tramites administrativos de la Direccion General de

Catastro y Direccion de Actualizacién Geogréfica, Estadistica e Informatica asi

como a la Direccidon de Valuacion y Certificacion.

Elaborar de memos, oficios y formatos.

Apoyar en la elaboracion de POAS y Manuales.

Control y solucion de incidentes de reportes en implementacion de nuevos

sistemas.

Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Bachillerato

Técnico Informatico Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Paqueteria de Office
e Programas relacionados al Catastro

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media
Capacidad de adaptacion

Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Valuadores Director de Valuacién y Certificacion

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de seccion

FUNCIONES PRINCIPALES
l.  Aplicar en el ambito municipal la normatividad estatal relativa a la funcidén catastral

y la que sefale la reglamentacion municipal;
II.  Proponer a la Junta Local Calastral, cambios a la tabla de valores de terreno y
construccion;

.  Valuar los predios, motivados por alta de construccion;

V. Valuar los predios motivados por altas ejidales y comunales;

V. Valuar los predios derivados de fusiones y divisiones;

VI.  Valuar los predios derivados de autorizacion de fraccionamientos y condominios;

VIl. Revisar que los avallios en cambios de propietario, presentados por los notarios,
se apeguen a las tablas de valores;

VIIl.  Controlar el Padrén de Valuadores del Municipio de Cuernavaca,;

IX. Realizar avallios comerciales en apoyo a diferentes Dependencias del Municipio o
autoridad competente.

X. Proporcionar a la Tesoreria Municipal, la informacion que se requiera respecto a
los valores catastrales y su actualizaciéon para efectos del cobro del impuesto
predial;

Xl.  Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden

SUs superiores jerarquicos;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Valuadores Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
+ Paqueteria de Office
s Programas relacionados al Catastro
¢ Célculo de tablas de valores

( EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO
Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccidn Jefe de departamento de Valuadores

PERSONAL A SU CARGO
“ Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Depurar los expedientes de Catastro.
II.- Digitalizar los expedientes de Catastro, ISABIS y Movimientos Catastrales.

IIl.- Y las demas gue le asigne y delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Bachillerato

Jefe de Seccién Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o Paqgueteria de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja

Capacidad de adaptaciéon
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO
Mental




( i b AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |7 PSP ovei
cuegﬁmé“vaﬁa &l SECRETARIA DE DESARROLLO Revision:
Todos ke damos valor ? , SUSTENT,ABLE , Pagina: 18de 60
DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION gina: A2de 22

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Notificadores Director de Valuacion y Certificacion

PERSONAL A SU CARGO

Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Aplicar en el ambito municipal la normatividad estatal relativa a la funcién catastral y la
que sefalen la reglamentacion municipal;

Il.- Supervisar en las diferentes areas la elaboracion de avallios;

II.- Notificar de avaltos;

IV.- Notificar las altas de construccion;

V.- Notificar las altas de fraccionamientos y condominios;

VI.- Vigilar el control de las notificaciones;

VIL.- Turnar las notificaciones y su soporte al departamento de Actualizacién Estadistica;
VIII.- Notificar las constancias de antigliedad;

IX.- Coadyuvar en la elaboracion del Manual de la Direccién de Valuacién y Certificacion;
X.- Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual; y

Xl.- Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
Sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Notificadores Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Paqueteria de Office
» Programas relacionados al Catastro

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico
Liderazgo

ESFUERZO
Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Jefe de Departamento de Notificadores

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[.  Atencién al publico en general
Il.  Elaboracién de tramites para cobro, de los Servicios Catastrales.
lil.  Atender el teléfono.

V. Y las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o su superior
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Bachilierato

Secretaria Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de Office

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
lluminacion
Ventilacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Certificacién Director de Valuacion y Certificacion

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Aplicar en el ambito municipal la normatividad estatal relativa a la funcién catastral y la
que sefialen la reglamentacion municipal.

l.- Coadyuvar con la Direccion de Actualizacion Geogréfica especificamente en
Cartografia; proporcionandole la informacion actualizada para empatar con la base de

datos cartografica.

l1.- Proporcionar a la Tesoreria Municipal la informacién que se requiera, respecto a los
valores catastrales y su actualizacion para efectos del cobro del impuesto predial.

IV.- Y las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
sus superiores jerarquicos.




§§§ HUNICHIO DE rrer @ﬁ%%
~ cuernavaca é{

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

ﬁ § Todos le damos valer . | ]
7 DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: DT-SDS-DVyC-VHI

Raevisidn: 1

Pagina: 24de 60

PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Bachillerato
Jefe de Departamento de Certificacion Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Paqueteria de Office

e Programas relacionados al Catastro

‘- EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Media

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento de Certificacion

PERSONAL A SU CARGO

“ Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Atencién al publico en general;

|.  Elaboracion de tramites para cobro, de los Servicios Catastrales;

Ill.  Atender el teléfono;

V. Y las demas que le asigne y delegue su jefe inmediato o su superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Bachillerato

Auxiliar Administrativo Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
+ Manejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio Oficina
[luminacién
Ventilacion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo

ESFUERZO

rMental J
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IX. POLITICAS

La Direccion de Valuacion y Certificacionse encargara de:

1. Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acude a
realizar algin tramite de pago relacionado al Catastro o solicitar
informacion.

2. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con otras
Direcciones.

3. Hacer buen uso del equipo de cémputo y mobiliario de la Direcciéon de
Valuacién y Certificacion.

4. Actuar con honestidad, respeto, y amabilidad ante la ciudadania y
compafieros de trabajo.

(. 5. Solicitar ia documentacion marcada por este manual en cada uno de los
procedimientos que realiza esta Direccion.

6. Solicitar el apoyo del area juridica para el cotejo de documentos.

7. Notificar al contribuyente de la actualizacién de valor en su predio.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento que dé la antigliedad que tiene
el predio

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Valuacion y Certificacion.

3.-Referencia:
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Reglamento del Catastro del
Municipio de Cuernavaca, asi como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2013 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable, la aprobacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Catastro su revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Actualizacion Geografica, Estadistica e
Informatica la elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Historial: Dentro del expediente del predio, se identifica el historial de su antigliedad

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad /(
Civdadano Cludadano
(v otras Capifulo 5 (y ofras
partes partes
interesadas) R; ;;::r:jsl::ebél({:c:;d interesadas)

Capilulo é

Gestion de los
Recursos

Capitulo 8

Medicion, analisis
y mejora. b

Capitulo 7

Realizacion —
del Servicio Salida

> servicio

———> Aciividades que aportan valor
----- »  Flujo de Informaclén

Entrada
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL. PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

TIEMPO PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA {SECRETARIA)
ACTIVIDAD

INICIO
Ast'"']iin s Solicitar al
Clivida contribuyente acredite . .
1 —l1 interds Juridico tdeatificacion

10 mia Confirmar gue este al

Actividad corriente y se caplura e!
2 conceplo del servicio -
? I catastral Recibo

5 min Se envia al contribuyente a
Actividad la caja generat para

3 3 | realizar el pago

15 min Entrega su recibo de pago
Actividad se relaclona en bitacora
4 4 |
FIN
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ANTIGUEDAD

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

A N

N 4

b4

Procesos de gestion

hA

b

{

Realizacion del
Servicio

Servicio

{

h 4

Y
Medicién, analisis y mejora

Procesos de apoyo

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

....................

/N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

ANTIGUEDAD
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/ | Solicitar ai contribuyente acredite interés juridico y/o
1 SECRETARIA | de quien realiza el tramite IFE o carta poder
(AA/S)
Confirmar que este af corriente y capturar el concepto
2 ANS del servicio
Se envfa al contribuyente a la caja general a realizar el .
8 ANS pago y se informa que se buscara el expediente Regibo
Entrega recibo de pago y se relaciona en bitacora
4 AA/S Recibo
Con esta actividad termina el procedimiento.
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Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Recibo Direccién General de Catastro Indefinido
2 Constancia Direccién General de Catastro Indefinido
3 Carta poder Direccion General de Catastro Indefinido
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

¥

“Ninguno’
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1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento que menciona medidas y
ubicacién del predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Valuacién y Certificacion.

3.-Referencia:

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Reglamento de Catastro

del Municipio de Cuernavaca, asi como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la Aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Catastro, la Revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Actualizacién Geografica Estadistica e informatica la
elaboracién, implantacion y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Historial: Dentro del expediente del predio, se identifica el historial de de su antigiedad,
medidas en la construccion y el terreno.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos.
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad A
Cludadano Cludadano
{y ofras Capitulo 5 (v otras
paries partes
interesadas) R;" ;ﬂ’g';?eb;i?fnd interesadas)

Capitulo 8

Capitulo é

Gestion de los Medicion, analisis
Recursos ¥y mejora. [+

Capitulo 7

Realizacion —
del Servicio | Salida

> servicio

—  Acllvidades que aportan valor
————— > Flulo de informacién

Enfrada




DN ovcrone

cuernavaca

§ Todos le damos valor

arziesd

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICAGION
REFERENCIA: PR-PM-GMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-SDS-DVyC-02

N

Revision: 1

Pagina: 36de 60

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE GUARDA EL

PREDIO
TIEMPO PARA AUXILIAR ADMISTRATIVO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
5 min
Aclividad
1 Soelicitar al contribuyente
acredite interés juridico
! |dentificacion
10 min Confirmar que este al
Actividag corriente y se caplura el
2 conceplo del servicio
catastiral r
Recibo
- Se envia al contribuyente a
5 min la caja general para
Aclividad realizar ef pago
sl | B
Entrega su recibo de pago
15 min se relaclona en biticora
Actividad 4 I
: I
- Se elabera constancia y se
30 min envia a firma de Dir. Gral.
Actividad
5 ° Constancia
y
16 min Entrega constancia a
Actividad contribuyente
6 6
Constancla
A 4
15 min Archiva copia de
Actividad constancia _ FIN
7
: E@
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GUARDA EL PREDIO

MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

| S p—

Mejora continua del Sistema de
Gestién de la Calidad

N
// ¢

A

Procesos de gestion

A 4

0

h 4

Realizacion del
Servicio

Servicio

{

¥
Medicién, analisis y mejora

Procesos de apoyo

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

____________________

7N
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE GUARDA

EL PREDIO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 ADM?;\IJi)éI'::g\ /:\?I'IVO Solicitar al contribuyente acredite interés juridico y/o
(AA) de quien realiza el tramite y carta poder
5 AA Confirmar que sste al corriente y capturar el concepto
del servicio
3 AA Se envia al contribuyente a fa caja general a realizar el | Recibo
pago
4 AA Entrega recibo de pago y se relaciona en bitacora Recibo
5 AA Se elabora constancia con datos del sistema, se Constancia
imprime, sella y se envia a firma del Director General
6 AA Se entrega la constancia at contribuyente Constancia
, AL Archivar copia con firma de recibido en el expediente Constancia
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR

No de
Indicador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempc_»'de
Custodia retencion
1 Recibo Direccién General de Catastro 3 afios
2 Constancia Direccion General de Catastro 3 afios
ANEXOS
Algleoxo Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

1.- Propésito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un docto (plano catastral) que
identifique al predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Valuacion y Certificacion.

3.-Referencia:
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Reglamento del Catastro
del Municipio de Cuernavaca, asf como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la Aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Catastro, ia Revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Actualizacion Geografica, Estadistica e informatica la
elaboracién, implantacién y actualizacién del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento,

5.- Definiciones:
Cartografia: . amina de la ubicacién del predio.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos.
6.4. Descripcién de Actividades.
8.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

Mejora continua del Sistema de
Gestisn de la Calidad

Capiulo 6

Gestion de fos

Recursos

Capitulo &

Entrada

Medicién, analisis

y mejora.

Capiiulo 7

Realizacion
del

L servicio

Ciudadano Ciudadane
(y ofras Capitulo 5 (y otras
partes Res partes

ponsabilidad
interesadas) de la direcclén interesadas)

Servicio

Salida

-  Aciividades que aportan valor

Flujo de Informacidn
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

TIEMPO PARA AUXILIAR
REALIZAR LA
ACTMIDAD ADMINISTRATIVO
' INICIO ’
\ 4
& min - \
o Solicitar af contribuyente
ACh‘fdad acredite Inlerés juridico
_1| Identificacion
4
Confirmar que este al
10 min cofrlente y se caplura el
Aclividad concepto del servicio
2 _2| calasiral
A4
15 min 8e envia al contribuyente a
Actividad la caja general para
3 realizar el pago -
q Recibo
\ 4
5 min
Actividad Entrega su recibo de pago
4 y se anexa al soporte - i
_4I Identificacion
¥ Recibo
A4
1 a2 horas Seimprime 1 juegode 5
Actividad planos, se seltan y se
5 envian a firma
_51 Planos
—
h 4
1a 2 horas
Actividad Se entrega 1juego de 4
6 plas al contribuyente
Gl Planos
4
10 min
Actividad Se archiva en expediente
7 _7I con firma de recibido
y
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

Ciudadano / A ] Ciudadano
(y otras v \ (y otras
partes Procesos de gestion partes
interesadas) |<> »> interesadas)
A =
. . ; Satisfaccion i
Realizacién del 3 > |
Servicio e i

Servicio

h 4

___________________ 0 0

e Procesos de apoyo

A
Medicion, analisis y mejora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
i ADM/;\JtIJI)él";F_g,\ABFIVO Solicitar al contribuyente acredite interés juridico yfo
(AA) de quien realiza el trémite y carta poder
> AA Confirmar que este al corriente y capturar e! concepto
del servicio
3 AA Se envia al contribuyente a Ia caja general a realizar el | Recibo
pago
4 AA Entrega recibo de pago y se anexa el soporte Recibo
5 AA Se imprime 1 juego de 5 planos, se sellan y se envian | Plano
a firma del Director General
. . . Plano
6 AA Se entrega 1 juego de 4 copias al contribuyente
Se archiva en expediente con firma de recibido P|
7 AA ano
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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INDICADOR

ind

No de

icador

Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilsd'ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién
1 Recibo Direccion General de Catastro Indefinido
2 Plano Direccién general de Catastro Indefinido
ANEXQOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE
DOCUMENTOS OFICIALES

1.- Proposito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento (copias certificadas) que
identifique al predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Valuacion y Certificacion.

3.-Referencia:

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Reglamento del Catastrodel Municipio de
Guernavaca, asi como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del Municipio de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la aprobacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Catastro, la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Valuacion y Certificacion la elaboracion, implantacién
y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: Lamina de la ubicacion del predio.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS

CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICIALES

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
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(y ofras
partes

Interesadas)

A

Capitulo 5

Responsabiiidad
de la direccisn

Capitulo & Capitulo 8

Gestion de los

Medicion, andlisis

Recursos y mejora. - - - »
Capiiulo 7
Realizacion -
Entrada del Servicio Salida

> sarvicio

———>  Actividades que aportan valor
----- > Flulo de informacién

Ciludadano
(y otras
partes

Interesadas)

v — ——

[ Salistacciin |
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS

CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICIALES

235?;\?3\ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD i
( INICIO )
4
Se Informa al confribuyente
que solicite el serviclo por Identificacién
1min scrito y acredite interés |
Actividad 1 I juridico, [
9 Oficio
.______/"——‘\
y
Se sclicila el expediente
para revisién del
contribuyente — )
Expediente
1dia ——
Actividad r
2
Seenvla acajas arealizar
page -
_‘i Recibo
15 min
Aclividad
3 h 4
Se imprime una copia del
expediente y seenvia a
—'I firma
4 Expediente
1dia
Actividad 4
4 Se entrega la copla
cerlificada at
5 contribuyente Copia cerlificada
10 min 4
Achgdad Se anexa al expediente
copla del pago, copla del @
ficlo y notificacion y se
hi
_61 archiva @
10 min 2
Acti\éldad FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICJALES

Diagrama de interaccién de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

A
\

b 4

Procesos de gestion

h 4

{

Realizacion del

Servicio

Servicio

{

Y

Procesos de apoyo

Medicién, andlisis y mejora

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

....................
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARALA EXPEDICION DE COPIAS
CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICIALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Auxiliar Administrativo | Se informa al contribuyente realice su solicitud por Ideng?;?; ion,
(AA) escrito y acredite interés juridico
5 AA Se solicita el expediente para revision del Expediente
contribuyente
3 AA Se envia al contribuyente a la caja general a realizar el | Identificacion y
pago, entrega recibo de pago Recibo
4 AA Se imprime una copia de! expediente y se envia a Expediente
firma del titufar
Se entrega copia certificada al contribuyente, una vez : -
5 AA gue acredite que ha realizado el pago correspondiente Copia Certificada
7 AA Se anexa al expediente copla de pago, oficio y Expedients
notificacién y se archiva
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INDICADOR

No de . ‘s e e
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién

1 Identificacion Director General de Catastro Permanente
2 Expediente Director General de Catastro Permanente
3 Oficio Director General de Catastro Permanente

ANEXOS
Arrlle:o Documento Clave

H

“Ninguno’
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS

1.- Propdsito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento (avalio) que identifique
al predio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién de Valuacién y Certificacion.

3.-Referencia:

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Reglamento del Catastro del
Municipio de Cuernavaca, asf como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable la Aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Catastro, la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Valuacion y Certificacion la elaboracion, implantacion
y actualizacion del Procedimiento.

Es responsabilidad del Personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Cartografia: Lamina de la ubicacion del predio.

6.- Método de Trabajo:

6.1. Mapeo de Proceso

6.2. Diagrama de Flujo.

6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.

6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad A

Ciudadano Cludadano
(y or:rqs CCIpifUlO 5 (y or;rqs
parnes Responsabllidad paries
interesadas) de la direcclén interesadas)

Capitulo 8

Capilulo &

Gestltn de fos Medicion, anélisis
Recursos ¥y mejora. Al

Capitulo 7

Realizacién -
del Servicio | Salida

> servicio

—  Aclividades que aportan valor
----- »  Flujo de Informaclén

Entrada




L
~ cuernavaca

g §§ Todos le damos valor

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-SDS-DVyC-05

~

Revision; 1

Pégina: 54de 60

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO
REALIZAR 1A DE VALUADORES
ACTIVIDAD
INICIO
1 fn.in Solicitar at contribuyente
Actividad acredite interés juridico
1 ‘TI tdentificacisn
5 min Se revisa en sistema los
Aclividad metres de lerreno y
2 "z‘l consteuceién
5min Y
Actividad Se asigna valores de
3 acuerdo a la tabla
_I aprobada
3
1 dia
Actividad y
4 Se ingresan al sistema los
nuevos valores para la I e
Saboragﬁrjlad;tﬁar:rnaaluo ¥ 58 Notifieacién de
- 4 lor Catastral
10 min Valor Cal
Actividad —
] h J
Se notifica al conbribuyente b
¥ e anexa una copia al Notificacién de
expediente con fitma de Valor Catastral
_sl recibido s
Expediente
S
Y
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
AVALUOS
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Diagrama de interaccién de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad
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interesadas) > interesadas)
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A A S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE AVALUOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefedievi;?upaa;jrée:;nsento Solicitar al contribuyente acredite interés juridico y/o| Identificacion
de quien realiza el tramite y carta poder
{(JDV)
2 JOV Se revisa en sistema los metros de terreno y
construccion
3 JDV Se asignan valores de acuerdo a la tabla aprobada
Se ingresan al sistema los huevos valores para la Notificacién de
4 JOV elaboracion del avaliio y se envia a firma del Director Valor Catastral
General
Notificacion de
5 JDV Se notifica al contribuyente y se anexa una copia con Valor Catastral,
firma de recibido al expediente Expediente
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DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION gina: 2068 32

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

INDICADOR

No de . ‘e . ae s
Indicador Denominacion Periodicidad

Ninguno

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ,de
Custodia retencion
1 |dentificacion Director General de Catastro Permanente
2 Expediente Director General de Catastro Permanente
3 Notificacién de Valor Director General de Catastro Permanente
Catastral
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Director de Valuacién y Certificacién Ext. 5517 Cuauhtemotzin No. 4
Jorge Omar Garcia Cruz ' Col. Centro

Jefe de Departamento de Valuadores Ext 5517 Cuauhtemotzin No. 4
Juan Alberto Vargas Marin ' Col. Centro

Jefe de Departamento de Notificadores Ext. 5307 Cuauhtemotzin No. 4
Kenia Berenice Romén Castillo ] Col. Centro

Jefe de departamento de Certificacién Ext. 5517 Cuauhtemotzin No. 4
Elvia Estrada Bonilla ' Col. Centro
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

14 de Julio de 2014 31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES PUESTO

Jorge Omar Garcia Cruz Director de Valuacion y Certificacion

T

Técnico Informatico

Emigdio Gonzéle% Galindo Técnico Informatico

Rocig’ﬁ;nes Romero
Técnico Informatico
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos

Té€nico Informatico
Age€sor Designado de la
Coordinacion de
Modernizacién Administrativa




§§§ HUNICIPIO DE
§§ Todos le damos valor

cuernavaca | ;

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: DT-SDS-DVyC-VI-ll )

Revisidn: 1

Pégina6dde 60

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

XII.REGISTRO DE ACTUALIZACIONDEL MANUAL DE ORGANIZACION

AREA. DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION
Puesto VoBodela
. . Fecha De Coordinacion de
Apartado Motivo Del Cambio Vigencia NorTmbre Modernizacion
Y Firma Administrativa
Todos Actualizacion del 31/Dic.14 Director de Ricardo Diaz
Manual version 2014 Valuacion y :
Certificacion
Jorge Omar
Garcia‘Cruz
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