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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica 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 Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Valuacion y Certificacion,
el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.
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Il. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, politicas y procedimientos se presenta como un

documento de consulta para el personal en activo y de nuevo ingreso. Cuya finalidad

es dar a conocer las multiples funciones administrativas, metodologia y documentos

que sustentan la correcta operacién de la Direccion de Valuacion y Certificacion.

Con la correcta aplicacion y entendimiento de la informacion contenida en este manual

se pretende lograr un funcionamiento mas eficiente de la Direccién de Valuacion y

Certificacion colaborando para lograr un Catastro multifinalitario y un Desarrollo

Sustentable del Municipio de Cuernavaca.
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. OBJETIVO

Integrar y registrar los elementos fisicos, técnicos, historicos, administrativos, geograficos,
estadisticos, fiscales, economicos y juridicos inherentes a la propiedad privada y sus

construcciones.

Actualizar el inventario de los predios que comprenden las 38 regiones de Cuernavaca,
para mantener la base de datos de Catastro actualizada estableciendo los valores

correctos, tanto de base y tasa para establecer parametros justos para la ciudadania.

Recaudar derechos por planos catastrales, elaboracion de avallios, asi como generar
notificaciones a particulares los cambios de valores de sus predios de acuerdo con lo

establecido en la ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

4. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

5. Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

6. Codigo Fiscal para el Estado de Morelos.

7. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
8. Ley de Amparo.

9. Ley Agraria.

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

11.Ley Estatal de Planeacion.

12.Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

13.Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios.

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

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

Morelos.
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16.
17

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016 del Municipio de Cuernavaca.
Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Morelos.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Sustentable del Estado de Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento del Catastro del Municipio de Cuernavaca Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca Morelos.
Reglamento Interno del Cabildo de Cuernavaca Mcrelos.

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

Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Programa Operativo Anual (POA) 2016.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Valuaciéon vy

Certificacian.

Condiciones Generales de trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
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32. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones de

caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Mantener una Direccion de Valuacion y Certificacion funcional generando informacion

correcta y puntual de los valores catastrales realizando certificacién de valores y avallios

correspondientes tomando en cuenta todos los factores que intervienen en la asignacion de

valores para tener bases gravables justas ejecutando esto con responsabilidad, honestidad,

transparencia, eficiencia, para brindar un servicio de calidad.

VISION

Ser una Direccion que genere valor agregado a Catastro y con esto se alcance el objetivo de

ser un Catastro actualizado y veridico, buscando siempre la sustentabilidad del Municipio de

Cuernavaca.

Confianza
Equidad
Eficiencia
Identidad
Justicia
Objetividad
Respeto
Transparencia

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Compromiso Social
Eficacia

Honestidad
Imparcialidad
Legalidad

Rendicion de Cuentas
Sustentabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

i Nombre

' Subtotal | Total |

Director de Valuacion y
Certificacion

Técnico Informatico

Jefe de Departamento de
Valuadores

Jefe de Seccion

Jefe de Departamento de
Motificadores

Analista de Informacién

Jefe de Departamento de
Certificacién

Auxiliar Administrativo

Vacante

Rocio Menes Romero

Alejandro Urban Nacar

Juan Alberto Vargas Marin

Silvia Laura Contreras Martinez

Aleida Pérez Medrano

Vacante

Estela Bello Qlmedo

TOTAL |

1

1 2

1

1 2

1

1 2

1

1 2
ol
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Valuacion y Certificacion 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

' De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrolio Sustentable.

VI,

VL.

Articulo 18.- El titular de la Direccion de Valuacion y Certificacién, tendra las siguientes facultades y
atribuciones:

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;

Proporcionar a la Tesoreria Municipal, la informacion que esta requiera respecto a
los valores catastrales y su actualizacion, para efectos del cobro del impuesto
predial;

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

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

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

Las demas que le otorguen las Leyes y Reglamentos aplicables o le encomienden
SUS superiores jerarguicos;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Director de Valuacion y Certificacion

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Arquitectura, Ingenieria o carrera afin

Valuacion Inmobiliaria
Calidad
Humanidades

- 8 ® & @

Calculo de tablas de valores

Manejo de Programas de Software relacionados en Cartografia y Topografia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 arios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Liderazgo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de decision
Actitud de servicio
Capacidad de analisis
Dinamico

Sequridad

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

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

l.

Ejecutar en la Coordinacién de tramites administrativos de la Direccion General de
Catastro y Direccion de Actualizacion Geografica, Estadistica e Informatica asi

como a la Direccién de Valuacién 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

ESCOLARIDAD

Tecnico Informatico

Bachillerato
Carrera Técnica
Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

= Pagueteria de Office
* Programas relacionados al Catastro

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio | Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Fesponsabilidad

Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Capacidad de adaptacion

Baja

ESFUERZO

Ment_q!_
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Valuadores Director de Valuacién y Certificacion ‘

PERSOMAL A SU GARGQ _
Jefe de Seccién ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de |a Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Articulo 32 - El titular del Departamento de Valuadores, tendra las siguientes facultades y atribuciones:

| Aplicar en el ambito municipal la normatividad estatal relativa a la funcion catastral
y la que sefiale la reglamentacion municipal;
ll.  Proponer a la Junta Local Catastral, cambios a la tabla de valores de terreno y
construccion;
Ill.  Valuar los predios, motivados por alta de construccion:
IV.  Valuar los predios motivados por altas ejidales y comunales;
V. Valuar los predios derivados de fusiones y divisiones:

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

VII.  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 avaltios comerciales en apoyo a diferentes Dependencias del Municipio o
autoridad competente.

. X. 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;

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

SUS superiores jerarquicos;
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Valuadores Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Paqueteria de Office
e Programas relacionados al Catastro
¢ Calculo de tablas de valores

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

CONDICIONES DE TRABAJO

—— o}

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

| Media

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Seccion Jefe de departamento de Valuadores
- L

PERSONAL A SU CARGO
* Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Depurar los expedientes de Catastro.

Il.- Digitalizar los expedientes de Catastro, ISABIS y Movimientos Catastrales.

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

ESCOLARIDAD

Bachillerato
Carrera Técnica

PUESTO

Jefe de Seccion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Paqueteria de Office

EXPERIENCIA LABORAL B CONDICIONES DE TRABAJO
1 afio ‘ Oficina

ACTITUD /! PERSONALIDAD NIVEL DE RE_SE'DNSABILIDAE_
Responsabilidad Baja

Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO

l Mental _ - |z _‘
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Efe de Departamento de Notificadores Director de Valuacion y Certificacion
PERSONAL A SU CARGO

Analista de Informacion

FUNCIONES PRINCIPALES »
De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Articulo 33.- El titular del Departamento de Motificadores, tendra las siguientes facultades y atribuciones:

|.- Aplicar en el &mbito municipal la normatividad estatal relativa a la funcion catastral y la
que sefialen la reglamentacién municipal;

Il.- Supervisar en las diferentes areas la elaboracion de avallos:

Il.- Notificar de avallos;

IV.- Notificar las altas de construccidn;

V.- Notificar las altas de fraccionamientos y condominios;

'VI.- Vigilar el control de las notificaciones:

VII.- Turnar las notificaciones y su soporte al departamento de Actualizacion Estadistica;
VIIl.- Notificar las constancias de antigliedad;

IX.- Coadyuvar en la elaboracion del Manual de la Direccion de Valuacion y Certificacion;

X.- Coadyuvar en la elaboracién 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

+« Pagqueteria de Office
» Programas relacionados al Catastro

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

| Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD
Fesponsabilidad ==
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

Liderazgo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Meclia

ESFUERZO

M'ental'
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista de Informacion | Jefe de Departamento de Notificadores

PERSONAL A SU CARGO
| “Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES 1
|.  Atender al publico en general

Il.  Elaboracion de tramites para cobro, de los Servicios Catastrales.

lll. 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

Analista de Informacion

Bachillerato
Carrera Técnica

Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« NManejo de Office

EXPERIENCIA LABORAL
1 afio

CONDICIONES DE TRABAJO
| Oficina

lluminacion
Ventilacion

'ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Baja

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Certificacion Director de Valuacion y Certificacion ‘

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Administrativo ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo .él_ﬁé-f.]_l_‘é.l.mentu Interior de la Secretaria de Desarrollo Sustentable.

Articulo 34 .- El titular del Departamento de Certificacion, tendra las siguientes facultades y atribuciones:

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

Il.- Coadyuvar con la Direccion de Actualizacion Geografica especificamente en
Cartografia; proporcionandole la informacion actualizada para empatar con la base de
datos cartografica.

Ill.- Proporcionar a |la Tesoreria Municipal la informacion gue 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.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Certificacion

Licenciatura

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Paqueteria de Office

+ Programas relacionados al Catastro

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ario

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion
Trabajo en eqguipo
Caracter dinamico

Medlia

ESFUERZO

|Mental
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PUESTO
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DESCRIPCION DE PUESTO

Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Certificacion

B _Ninguno"

FUNCIONES PRINCIPALES

Illl. Atender el teléfono:;

I.  Atender al publico en general;

Il.  Elaborar los tramites para cobro, de los Servicios Catastrales;

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

ESCOLARIDAD

Bachillerato
Carrera Técnica
Carrera Secretarial

PUESTO

Auxiliar Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Manejo de Office |

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

EXPERIENCIA LABORAL
| 1 afio

lluminacion

Ventilacidn

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ACTITUD / PERSONALIDAD
Baja

Responsabilidad
Capacidad de adaptacion

Trabajo en equipo

ESFUERZO
|Menta|
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IX. POLITICAS
La Direccion de Valuacion y Certificacion se encargara de:

1. Atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acude a
realizar algun 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 computo y mobiliaric de la Direccion de
Valuacion y Certificacion.

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

5. Solicitar la 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 actualizacion de valor en su predio.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD
(PR-SDS-DVyC-01)

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

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

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 2016 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable, la aprobacién de este
procedimiento.
Es responsabilidad de la Direccion General de Catastro su revision en términos de Ley.
Es responsabilidad de la Direccion de Valuacion y Certificacion, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD

contribuyente acredite

10 min
Actividad
2

Confirmar que este al
comente vy se captura el
conceplo del sarvicio

e | catastral

5 min
Actividad
3

15 min
| Actividad
4

i

Se envia al contribuyante a
la caja genesal para

& realizar el pagao

(PR-SDS-DVyC-01)
TIEMPC PARA AUXILIAR ADMINISTRATIVG
REALLZAR LA (SECRETARLA)
ACTIVIDAD
5 mim Solicitar al
Actividad

1 intenss juridico
. i Identdicacin

Recika

Eniraga su racibo de pago, &
l2 enfrega su constancia y se

—I relaciona en bitacora
4

Racha,

|

FIN

Cenatancia
Bitacora
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA DE

ANTIGUEDAD
(PR-SDS-DVyC-01) i
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
15 (clave)
AUXILIAR
1 ADMINISTRATIVO/ | Sclicita al contribuyente acredite interés juridico y/o de Idarificasit
SECRETARIA quien realiza el tramite o
(AASS)
Confirma que este al corriente y capturar el concepto ;
“ el del servicio Hecibo
3 AA/S Se envia al contribuyente a la caja general a realizar el
pago y se informa que se buscara el expediente
Entrega recibo de pago, se entrega constancia y se RiciB
4 AAIS relaciona en bitacora Gunstannira y
| Con esta actividad termina el procedimiento, S
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-DVyC-01)
Registro | Documentos | Responsabilidad Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su custodia retencién Final
1 Recibo Director General de |Indsterminado Archivo
Catastro
2 Constancia Director General de |Indeterminado Archivo
Catastro
3 ldentificacion | Director General de |Indeterminado Archivo
Catastro
4 Bitacora Director General de |Indeterminado Archivo
Catastro
~ Anexo Documento Clave il
No gl

‘Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE GUARDA EL PREDIO
(PR-SDS-DVyC-02)

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

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

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 2016 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 Revisién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Valuacién y Certificacién la elaboracion, 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 su antigliedad,
medidas en la construccion y el terreno.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE GUARDA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUKILIAR ADMIRATING
ACTIMIDAD
5 min
Actividad
1 Sodicitar al contribuyente
acradile interés juridico
kmantficacion
10 min Canfirmar que este al
Actividad carrignts ¥ se captura el
2 concepto del servicio
calaslral Recba
— Se enviar al contribuyente
2 min a la caja genoral para
M";dad realizar el pago
r
Entregar su recibo da pago
15 Fra 5@ ralaciona en bitacora
Actividad 4 Recibs
4 l Rdanrra
- Elabcrar constancia v se
30 min envia a firma de Dir. Gral,
Actividad =
5 = Constancia
15 min Entregar constancia a
Actividad confribuyente
¢ G Conslancia
| B
¥
15 min Archivar copia de
Actividad constancia — FIN
[ 7
Constancs
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA CONSTANCIA QUE

GUARDA EL PREDIO
(PR-SDS-DVyC-02)
- B Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
°8 (clave)
AUXILIAR o ; R e

Solicita al contribuyente acredite interés juridico yio de : ;
1 P”DMINEELT&TWD quien realiza el tramite y carta poder MRTENaachn
2 AA Confirma gue este al corriente y capturar el concepto Recibo

del servicio
3 N Se envia al contribuyente a la caja general a realizar el

pago
4 AA Entrega recibo de pago y se relaciona en bitacora Recibo, Bitacora
5 AA Se elabora constancia con datos del sistema, se Constancia

imprime, sella y se envia a firma del Director General

5 =
i |

5} AA Se entrega |a constancia al contribuyente Constancia
; i Archiva copia con firma de recibido en el expediente Cobstansis

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-DVyC-02)

Registro| Documentos | Responsabilidad | Tiempo de Disposicion
No (Clave) de su Custodia retencién Final
1 Recibo Director General 3 afos Archivo

de Catastro

2 Constancia Director General 3 anos Archivo
de Catastro

3 Identificacion | Director General 3 anos Archivo
de Catastro

4 Bitacora | Director General 3 afios Archivo

L de Catastro

Anexo

Documento Clave
No

“Ninguno”




( [ Clave DT-SDS-DVYCVIT )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLI_.O SUSTENTABLE |Revision:3

) o
.o/ L DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION U Ep=Al It A
CUERMAVACA  toines ‘ REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina: 37 de 51

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL
(PR-SDS-DVyC-03)

1.- Proposito:
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, asi como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016 del
Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretaric 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, 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. Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

REALIZAR LA AR
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVG
|: IMICIC :|
& min h J
Actividad
1 Solicitar al contribuyente
acredite interds juridico
—.,| sanlificacitn
h 4
10 min
Aclvidad Confirmar que esle al
2 corriente y 58 captura |
concepto ded senvicio
q calasiral
15 min r
Actividad
';' = Se enwiar al contribuyenta
ala caja general para
realizar el pago
’_3| Racibo
& min l
Actwidad
4
Entregar su recibo de pago
¥ 58 anexa al soporte
_AI Idenbficacein
wt Ferikn
1a 2 horas L A
Actwﬁldad Imprimir 1 jusgo de 3
plancs, se sellan y 2¢
q enwvian a firma
Planas
1a 2 haras
Actividad .
5]
Entregar 1 juego de 2
copias al contribuyents
q Flanos
| 10 min
Actividad A 4
i
Archivar en expedienta

_7| con firma de recibido

Flanos

FIM
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA PLANO CATASTRAL

(PR-SDS-DVyC-03)

] Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
AUXILIAR o ; e e
Solicita al contribuyente acredite interés juridico y/o de ok | i
1 ADMW::ﬂ?F‘TND guien realiza el tramite y carta poder deniicacion
Confirma que este al corriente y capturar el concepto
2 AR o
del servicio
3 AA Se envia al contribuyente a |a caja general a realizar el | Recibo
pago
; Identificacion y
4 AR Entrega recibe de pago y se anexa el soporte :
Recibo
5 A Se imprime 1 juego de 3 planos, se sellan y se envian | Planos
a firma del Director General
6 AA Se entrega 1 juego de 2 copias al contribuyente | Planos
- i Se archiva en expediente con firma de recibido Planos
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-DVyC-03)

Registro | Documentos | Responsabilidad de Tiempo de Disposicion
No (Clave) su Custodia retencion Final
1 Recibo Director General de Indeterminado Archivo
Catastro
2 Planos Director General de Indeterminado Archivo
Catastro
3 Identificacion | Director General de Indeterminado Archivo
| Catastro Ly
| Anexo Documento Clave i
No 22}

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS CERTIFICADAS DE
DOCUMENTOS OFICIALES
(PR-SDS-DVyC-04)

1.- Propésito:
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.

J.-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 2016 del Municipio de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Sustentable |a aprobacién de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Catastro, la revision de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Valuacién y Certificacién 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 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE COPIAS

CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICIALES

(PR-SDS-DVyC-04)

TIEMPO PARA

ALXILIAR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVG
INICIICY :I
b
Informar al contribuyente |, ceaeian
que solicite el servicio por
1min scrite y acredite inferas
Actividad 1 I jurldico.
1 Cdigio
r
Solicitar el expediente para
revision del contribuyenta
5 | Expadients
1 dia
Actividad
3 ¥
Enviar a cajas a realizar
pago
a3 o
15 min i
Actividad
3 b
Imprimir una copla del
expediente y so envia a
firma
4 Expadients
1 dia l
Actividad
4
Entregar la copia
cerificada al
= contribuyenta Copia
Martifiraris
10 min ¥
'ﬁ":l":"dad Anagar al expediente
b copia del pago, copla del Ofcay
ficio v notificacién v se
G archiva e Al
10 min h 4
Aztlvﬁldad Fing
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
COPIAS CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS OFICIALES

(PR-SDS-DVyC-04)
" Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
R (clave)
1 Auxiliar Administrative | Informa al contribuyente realice su solicitud por escrito Idengf;caman,
(AA) y acredite interés juridico IEiD
2 AA Solicita el expediente para revision del contribuyente Expedients
Envia al contribuyente a la caja general a realizar el ;
3 £e) pago, entrega recibo de pago Reclbo
Imprime una copia del expediente y se envia a firma Expediente
4 AA ;
| del titular
Entrega copia certificada al contribuyente, una vez que ; 24
2 Ad acredite que ha realizado el pago correspondiente CEpEgRHTiE
6 AA Anexa al expediente copia de pago, oficio y E D;is_ioﬁm
notificacion y se archiva b
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-SDS-DVyC-04)

“Ninguno”

Registro | Documentos | Responsabilidad de | Tiempo de Disposicion
No (Clave) su Custodia retencion Final
1 Identificacion | Director General de | Indeterminado Archivo
Catastro
2 Expediente Director General de | Indeterminado Archivo
Catastro
3 Oficio Director General de Indeterminado Archivo
Catastro
4 Recibo Director General de | Indeterminado Archivo
Catastro
5 Copia Director General de | Indeterminado Archivo
Certificada Catastro
: =
Anexo Documento Clave
No
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA I_A EXPEDICION DE AVALUOS
(PR-SDS-DVyC-05)

1.- Propdsito:
Determinar los pasos a seguir para proporcionar un documento (avallio) 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, asi como la Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016 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, 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 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FARA LA EXPEDICION DE AVALUOS

HEELﬂE& EAE:' JEFE DE DEPARTAMENTO
DE VALUADORES
ACTIVIDAD
min Solicitar al contribuyente
Actividad acradile intaréds juridico
1 —1| dantficaskin I
Y
& min Revisar en sistema los
Actividad metros de terreno y
2 q construccién
5 min l
m‘;dad Asignar valores de acuarndo
a la tabla aprobada
1 dia
Actividad 2
4
Ingrasar al sislema los
nuewns valores para la
aboraclén def avallo v se
. i envia a firma Nalificacitn da
10 min walnr Hedooira
Actividad |
5 3
Matificar al contribuyente y iene
3& anexa Una copia al S
expedienie con firma da BRI
q recibido
L Expadienta
_.—'_'-.-_'_
Y
FIn
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

AVALUOS
(PR-SDS-DVyC-05)

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Jefe de Departamento

de Valuadores

Solicita al contribuyente acredite interés juridico y/o de
quien realiza el tramite y carta poder

Identificacion

(JDV)
5 JDV Revisa en sistema los metros de terreno y
construccion
3 JoV Asigna valores de acuerdo a la tabla aprobada
Ingresa al sistema los nuevos valores para la Notificacién de
4 JDV elaboracion del avallo y se envia a firma del Director Valor Catastral
General
Notificacién de
5 JDV Motifica al contribuyente y se anexa una copia con Valor Catastral,

firma de recibido al expediente

Expediente
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6.3 REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS

(PR-SDS-DVyC-05)
Registro| Documentos | Responsabilidad de | Tiempo de Dls?:?::i:mn
No (Clave) su Custodia retencion
1 Identificacién | Director General de Indeterminado | Archivo
Catastro
2 Expediente Director General de Indeterminado | Archivo
Catastro '
3 Motificacion de | Director General de Indeterminado | Archivo
Valor Catastral | Catastro
Anexo _ Documento Clave
No [

“Ninguno”
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Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Vacante Ext 5307 Cuauhtemotzin No. 4
Director de Valuacién y Certificacion | o Col. Centro
Vacante Ext 5517 Cuauhtemotzin No. 4
| Jefe de Departamento de Valuadores j Col. Centro
Silvia Laura Contreras Martinez Ext 5452 Cuauhtemotzin No. 4
Jefe de Departamento de Notificadores : Col. Centro
Alejandro Urban Nacar Ext. 5457 Cuauhtemotzin No. 4
Jefe de departamento de Certificacion ' ~ Cal. Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

| FECHA DE INICIO
i 03 de Mayo de 2016

FECHA DE TERMINACION

PARTICIPANTES

12 de Septiembre de 2016

Vacante

Focio T(Ienes omero
\ |

Emigdio Gonzalez Galindo

Emiggi® Gonzalez Galindo
écnico Informatico
_~ Asesor Designado por la

Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

PUESTO

Director de Valuacion y Certificacion

Técnico Informatico

Técnico Informatico

Ly

Isaias Rodriguez Moreno
En funciones de Director de
Valuacion y Certificacion
Responsable de la elaboracion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Puesto
Mombre
Y Firma

AREA: DIRECCION DE VALUACION Y CERTIFICACION
Apartado | Motivo Del Cambio Fg{:ha I:.'E
Vigencia
Todos Actualizacién del | 12/Sep./16

Manual version 2016

En funciones de
Director de
Valuacion y
Certificacion

Isaias Rodriguez

Moreno _—— |

Vo Bo de la
Coordinacion de
Modernizagid




