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. AUTORIZACION.

AUTORIZO

Con fundameanto an al Art. 60 de la Ley Organica MIJF‘IIL':Ii}ﬁI! del Estado de Morelos, se
expide &l presante Manual de Organizacion de iaqﬂtmmuﬁﬁdﬂ Catastro, el cual contieng
informacion referente a su estruclura, y funclona rmanln y lll?-!:;l'l'-“- como objetivo, sernvir de
instrumenta de consulla & induccion para €l persa
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IV. INTRODUCCION

El catastro tiene por objeto la integracion y registro de los elementos fisicos,
técnicos, histéricos, administrativos, geograficos, estadisticos, fiscales,
econdmicos, juridicos y sociales inherentes a la propiedad raiz y sus
construcciones en el municipio de Tlayacapan, Morelos, para fines fiscales,
juridicos, administrativos, peograficos, estadisticos, socioecondomicos y de
planeacion.

Es por eso que en cumplimiento con los lineamientos de la Ley de Catastro
para el Estado de Morelos, el Reglamento de la Ley de Catastro para el Estado
de Morelos v el Reglamento de la Direccion de Catastro Municipal de
Tlayacapan, Morelos, se expide el siguiente Manual de Organizacion, donde se
da a conocer la forma de organizacion de cada uno de sus integrantes asi como
sus funciones principales, todo esto para poder cumplir con las actividades
diarias y obtener una mayor eficiencia en los procesos y agilizar los tiempos de
respuesta en cada uno de los tramites, para ello es necesario contar con el
personal adecuado en cada uno de los puestos de trabajo de esta Direccion.
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V. ANTECEDENTES

El Constituyente Permanente Federal, mediante reforma al articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion del 3 de febrero del 1983, dispuso que los municipios
percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan
los estados sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division,
consolidacion, traslado y mejora, a si como las gque tengan por base el cambio
de valor de los inmuebles.

Mo obstante las disposiciones del Codigo Supremo en el Pais, es hasta el afio
de 1999 que el Estado de Morelos, reconoce legalmente por primera vez, la
facultad recaudatoria de los municipios respecto de algunas contribuciones
relacionadas a la propiedad inmobiliaria, de manera que con las reformas y
adiciones a la Ley de Hacienda Municipal ordenadas mediante el decreto
legislativo nimero 587 y publicada en el Periodico Oficial del Estade nimero
4014; a partir del 18 de noviembre de 1999 los Ayuntamientos estan
legalmente facultados para recaudar los impuestos predial y sobre adquisicion
de bienes inmuebles y los derechos por aprobacién, autorizacion y supervision
de fraccionamientos, condominios y conjuntos habitacionales, todos relativos
a la propiedad inmobiliaria.
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VI. MARCO JURIDICO.

FEDERAL:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATAL:

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

* Reglamento de la Ley de Catastro.

* ley de Entrega Recepcitn del Estada de Maorelos.

* Lleyde Ingresos del Municipio de Tlayacapan, Morelos para el
Ejercicio Fiscal 2016,

MUNICIPAL:

* Bando de Palicia y Buen Gobierno.
* Plan de Desarrollo Municipal 2016 — 2018,

* Reglamento Interno del H, Ayuntamiento de Tlayacapan,
Morelos.

Reglamento de Catastro H. Ayuntamiento de Tlayacapan,
Morelos.
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VIl. ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Direccion de Catastro de Tlayacapan, Moreos, las
siguientes:

*Llevar a cabo el disefio, integracidn, implantacidn, operacidn y actualizacion
del catastro en el ambito de competencia, mediante la aplicacion de los
sistemas normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcidn de los
predios de su jurisdiccidn.

*Describir, deslindar, identificar, clasificar, valuar y registrar los bienes
inmuebles urbanos, sub urbanos, risticos o rurales de particulares o bien sean
de ambito federal, estatal o municipal de dominio publico o privade ubicados
dentro del municipio.

*Conocer los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos '
gue integran el catastro municipal, actualizando sus madificaciones.

*Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes vy
superficie del territoric municipal en coordinacion con las autoridades
estatales competentes.

*Mantener actualizados los planos reguladores de las ciudades y poblaciones
gue forman el municipio, en coordinacidn con las autoridades estatales.
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VIIl. MISION Y VISION.

MISION

Identificar, registrar y localizar geograficamente los inmuebles ubicados
dentro del municipio de Tlayacapan asi como la salvaguarda de la informacion
que integra el archivo de catastro municipal, proporcionar servicios catastrales
oportunos y de calidad a los propietarios y poseedores de bienes inmuebles,
asi como a las dependencias e instituciones publicas, con la continua
actualizacion de los datos existentes, proporcionar informacion para la
implementacion de planes, programas y acciones que coadyuven al desarrollo
municipal.

VISION.

Ser uno de los érganos del gobierno municipal mas eficiente en materia de
recaudacion de ingresos, llegando a cada rincon del municipio programas que
beneficien a la poblacion del municipio en materia catastral, brindando un
servicio de calidad agilizando el tiempo de respuesta desde el inicio y
conclusion de cada tramite,
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X. ESTRUCTURA ORGANICA

IS R RNl

Para el correcto funcionamiento y cumplimiento de las funciones atribuidas a
la Direccion de Catastro Municipal se contara con el siguiente personal:

1.- Director de Catastro.

2.- Subdirector / Dibujante. '

3.-Responsable de Medicion.

4.-Auxiliar de Medicion.

&.- Auxiliar Administrativo A.

B.- Auxiliar administrativo B.

7.- Responsable de Archivo.
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XI. DESCRIPCION DE PUESTO.

Puesto:
Director de Catastro.

Jefe inmediato:
Presidente Municipal

Personal a su cargo:
Todos los integrantes de la direccion de catastro,

Funciones Principales;

« Atender a la ciudadania en asuntos de su competencia.

s Coordinar y wigilar la normatividad de los procesos técnicos vy
administrativos, aplicables a la realizacion de los trabajos catastrales en
el municipio.

* Expedir certificados de valor actual real, de conformidad con los
estudios y valores que se realicen,

s Supervisar la actualizacion de los registros catastrales, de acuerdo a las
Disposiciones legales y normas administrativas vigentes que rigen en el
municipio. -
Proporcionar los valores catastrales de acuerdo a la region,

Autorizar el tramite asi como asigna el costo del mismo.

e Firmar vy sellar los tramites solicitados y concluidos,

« Vigilar y supervisar el correcto funcionamiento del area.

e Realizar la revision de los informes mensuales al instituto de servicios
registrales y catastrales del estado de Morelos, contraloria y tesoreria.

# Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion '
correspondientes a su area.
» Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.
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Puesto:
Subdirector/Dibujante

Jefe inmediato:
Director de Catastro.

Personal a su cargo:
Ningunao

Funciones Principales:

* FProporcionar asesoria al contrib uyente,

Revisar la documentacion del contribuyente.

Auxilia al director proporcionando los valores catastrales de acuerdo a
la regicn,

Firmar y sellar los tramites solicitados.

Elaborar y madificar los planos asignados,

Actualizar los planos en base a las rectificaciones de medidas W
colindancias proporcionadas por el persanal de medicion.

Presentar y proporcionar los planos a escala, cuando lo requiera el drea
de catastro.

Llevar el control de los planos catastrales.

Actualizar la cartografia.

Apoyar en trabajos especiales que requiera la direccion.
Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacin
correspondientes a su drea.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio
de sus funciones,
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Puesto:
Inspector y Responsable de Medicidn

Puesto:
Inspector y Auxiliar de Medicion

lefe inmediata:
Director de Catastro.

Personal a su cargo:
Ninguna

Funciones Principales:

* Realizar el levantamiento topografico del terrena o construccidn,

» Realizar inspecciones oculares de las predios para su correcta ubicacién
en la cartografia digital.

e Realizar deslindes de los predios para la correcta medicion.

# Brindar apoye de medicidn al drea de sindicatura de |as predios en
conflicto,

e Realizar rectificaciones de medidas de los predios que sufren |
modificaciones en su drea,

* Brindar apoyo en las diferentes dreas como obras publicas y desarrollo |
urbano cuando sean requeridos.
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Puesto:
Auxiliar Administrativo A I

Puesto: |
Auxiliar Administrativo B !

lefe inmediato: |
Director de Catastro.

Personal a su cargo:

Ninguno

Funciones Principales:

e Brindar atencion personalizada al contribuyente.

e Recibir y revisar la documentacion correspondiente al puablico que
solicita un servicio catastral,

s Recibir todos los tramites solicitados por los contribuyentes,

Dar seguimiento al curso de los tramites hasta la etapa final donde se
entrega al solicitante el resultado de su gestion.

¢ Llenar los formatos de solicitudes de documentos.

« Realizar la ubicacion de los predios en el sistema cartografico digital para
la asignacion de clave catastral, conforme a los datos de la ubicacién
establecidos en los documentos de propiedad de los contribuyentes.

s Realizar los avalios catastrales correspondientes a los valores

asignados.
¢ Realizar las notificaciones de los diferentes tramites catastrales
solicitados.
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o Elaborar las drdenes de pago de los tramites solicitados, autorizados por
el director.

* Capturar en el sistema catastral todos los datos necesarios de |os
predios y contribuyentes,

* Realizarinformes semanales y enviarlos a la direccién de COPLADEMUNRN.

* Realizar informes mensuales v enviarlos al Instituto de servicios
registrales y catastrales del Estado de Morelos, '

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio
de sus funciones.
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-] Puesto:

Responsable de archivo. 5

Jefe inmediato:
Director de Catastro.

Personal a su cargo:
MNinguno

Funciones Principales:

* Administrar los expedientes que se encuentren en el archivo.

¢ Anexar la documentacién correspondiente a los expedientes.

» Registrar en la biticora el control de entradas v salida de expedientes.

* Ordenar de manera cronoldgica los expedientes de las diferentes
regiones, manzanas y lotes del municipio.

* Recibir expedientes y cotejar con la relacion de salida del archivo.

* Realizar la busqueda del expediente solicitado.

* Realiza el fotocopiado de los diferentes documentos que le solicite ol
director y compafieros del drea.

* Archivar la documentacién en el expediente de acuerdo a la clave
catastral.
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XIl. PERFIL DE PUESTO
Puesto: Director de catastro
Escolaridad: Secundaria.

Conocimientes: Conocimientos basicos en Topografia, Cartografia vy
administracion publica municipal, Computacion y Paqueteria Office.

Actitudes: Propositivo, participativo, trabajo en equipo, trato amable,
honestidad, iniciativa, actitud de servicio.

Puesto: Subdirector/Dibujante.

Escolaridad: Ingeniero civil, arquitecto, técnico topdgrafo o Ingeniero en
sistemas.

Conocimiento: Conocimientos basicos en topografia, manejo de AutoCAD.

Actitudes: Propositive, participativo, trabajo en equipo, trato amable,
honestidad, iniciativa, actitud de servicio,

Puesto: Inspector y Responsable de Medicion.
Escolaridad: Técnico topografo o carrera técnica en computacion.

Conocimiento: Computacion, conocimientos basicos en topografia y calculo
matematico.

Actitudes: Propositivo, participativo, trabajo en equipo, trato amable,
honestidad, iniciativa, actitud de servicio.

Puesto: Inspector y Auxiliar de Medicion

Escolaridad: Primaria.
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| Puesto: Auxiliar Administrativo A.
- . . &
- Escolaridad; Bachillerato o carrera técnica.

[
:.: Lonocimiento: Computacian, manejo de la pagueteria office.
= Actitudes: Propositivo, participativo, trabajo en equipo, trato amable,

i honestidad, iniciativa, actitud de servicio.
- ] Puesto: Auxiliar Administrativo B.
-‘ Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica. i
.

Conocimiento: Computacidn, manejo de |a paqueteria office.

=
Actitudes: Propositivo, participativo, trabajo en equipo, trato amable, -

- honestidad, iniciativa, actitud de servicia.
-
. | Puesto: Responsable de Archivo.
ﬁ Escolaridad: Primaria.
- Conocimientos: Archivo.
- Actitudes: Propositivo, participativo, trabajo en equipo, trato amable,
.| honestidad, iniciativa, actitud de servicio, :
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Xlll. DIRECTORIO

CARGO

Director

Subdirector y
Dibujante

Inspector y
Encargado de
Medicion

Inspector y
Auxiliar de
Medicion

Auxiliar
Administrativo A

Auxiliar
Administrativo B

Responsable de
Archivo

01 (735)
3576727
35 7 64 01
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de inicio | Fecha de termino

Director dg_Catag@
H. Ayuntamiento de Tlayacapan Morelos
2016-2018

' 1 de Enero del 2016 | 31 de Diciembre del 2016
=
-
- -
Participantes | Cargo
-
B José Guadalupe Veldzquez Director
Gonzalez
I =
- César Adrian Banderas Campos Auxiliar Administrativo B
- o =
B R H 5,
I. . ur'_F:r'u.lﬁ.nu.; Pl
= José Gu alupE ‘d'ﬂaagﬂez Gonzalez
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