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lil.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn I, 111, 1V v V' de la Constitucion politica

de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Peolitica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XOOCIN, JOOO, 20000, 20OV 0KV, XLI 41 Fraccidn 1, XXV y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Catastro, &l cual contiene informacion referente a su estructura
de organizacién, funcionamiento y las atribucighes del amytmne como objetivo servir de instrumento

de consulta e induccién para el personal que Iajntagﬁi
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IV.- INTRODUCCION

El catastro, en términos generales, es el censo analitico de la propiedad inmobiliaria, que tiene el
propdsito de ubicar, describir y registrar las caracteristicas fisicas de cada inmueble.

puede entenderse como el sistema de informacion de la propiedad inmobiliaria denominado sistema
catastral el cual consiste con el registro y localizacion geografica de los bienes inmuebles ubicados
dentro del territorio del municipio de Tlayacapan

Por consiguiente al compromiso de la presente administracion de brindar un servicio de calidad a |a
ciudadania se expide el siguiente manual de procedimiento de la diregcién de catastro, con el Gnico fin
de auxiliar a todo el personal del drea en el desempefio de sus actividades diarias el cual serd una
herramienta atil para poder orlentar, responder, agilizar y procesar los tramites que realicen los
contribuyentes y asi poder lograr una mayor eficiencia en cada proceso.
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V.- AREAS DE APLICACION

! » Atender a la ciudadania en asuntos de su competencia,

| s Expedir certificados de valor actual real, de conformidad con
los estudios vy valores que se realicen.

e Supervisar la actualizacion de los registros catastrales, de
acuerdo a las Disposiciones legales y normas administrativas
vigentes gue rigen en el municipio.

* Proporciona los valores catastrales de acuerdo a la region.

s Aytoriza el tramite asi como asigna el costo del mismao.

= Firma y sella los tramites solicitados v concluidos.

o Vigilar v supervisar el correcto funcionamiento del area,

# Realiza la revision de los informes mensuales al instituto: de
servicios registrales y catastrales del estado de Morelos,
contraloria y tesoreria.

+« Realizar las demas funciones inherentes a su puesto,

Director

= Proporciona asesoria al contribuyente.
#  Reviza la documentacidn del contribuyente.
! e Auxilia al director proporcionando los valores catastrales de
acuerdo a la region.
# Firma y sella los tramites solicitados.
Elaborar v modificar los planos asignados.
Actualizar los planos en base a las rectificaciones de medidas y
colindancias proporcionadas por el personal de medicidn.
= Presenta y proporciona los planes a escala, euando lo requiera
el area de catastro, .
Llevar el control de los planos catastrales. |
Actualizar |a cartografia.
Apoyar en trabajos especiales que requiera la direccldn.
Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

Subdirector/
| Dibujante
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Inspector

encargado de

* Realizar el levantamiento topografico del terreno o
construccion.

s Realizar inspecciones oculares de los predios para su correcta
uhicacion en |a cartografia digital.
Realizar deslindes de los predios para la correcta medicion.
Brindar apoyvo de medicion al drea de sindicatura de los predios

| Administrativos

medicion
en conflicto.
¥ auxiliar. : i , -
= Realizar rectificaciones de medidas de los predios que sufren
modificaciones en su area.
e Brindar apoyo en las diferentes dreas como obras pdblicas y
desarrollo urbano cuando sean requeridos.
» Brindar atencion personalizada al contribuyente.
e recibir y revisar la documentacion correspondiente al puablico
gue solicita un servicio catastral.
= Recibir todos los tramites solicitados por los contribuyentes.
Dar seguimiento al curso de los trdmites hasta la etapa final
donde se entrega al solicitante el resultado de su gestidn.
Llenar los formatos de solicitudes de documentos. '
« Realizar la ubicacidon de los predios en el sistema cartografico
digital para la asignacién de clave catastral, conforme a los
Auxiliares datos de la ubicacidn establecidos en los documentos de

propiedad de los contribuyentes.

+ Realizar los avaluos catastrales correspondientes a los valores |
asignados. i

* Realizar las notificaciones de los diferentes tramites catastrales l
salicitados. |

» Elaborar las oérdenes de pago de los tramites solicitados, |
autorizados por el director. '

= Capturar en el sistema catastral todos los datos necesarios de |
los predios y contribuyentes.

s Realizar informes semanales y enviarlos a la direccion de |
COPLADERIIM,

e Realizar informes mensuales y enviarlos al Instituto de servicios |
reglistrales y catastrales del Estado de Morelos.
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Responsable
de archivo i

Administrar los e:-:pedieﬁ:[.es que se encuentren en el archivo.
Anexar la documentacidn correspondiente a los expedientes.
Registrar en la bitdcora el control de entradas y salida de
expedientes.

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

Recibir expedientes y cotejar con la relacidn de salida del
archivo,

Realizar la bisqueda del expediente solicitado.

Realiza el fotocopiado de los diferentes documentos que le
solicite el director y compafieros del area.

Archivar la documentacion en el expediente de acuerdo a la
calve catastral.
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V1. POLITICAS DE OPERACION

Registrar, actualizar v detectar las modificaciones de los bienes inmuebles

vigilar gque se cumplan todos los requisitos y formalidades para cada una de los servicios que
presta esta direccion de catastro.

Las demas que sefale su respectivo reglamento

Ser el organo de relacion y de coordinacidn entre las autoridades municipales v estatales.
Rewvisar las solicitudes y documentacion gue se encuentren con los requisitos completos para
los diferentes servicios catastrales

Cuando no se cuenta con credencial de elector, gue es un requisito indispensable para
cualguier tramite, este podrd ser remplazado por cualquier otra identificacion oficial como:
cedula profesional cartilla del servicio miliar, carta poder o poder notarial.

Tramitar y notificar a los ciudadanos que no cumplan con sus obligaciones como
contribuyentes, por medio de escritos enviados a su domicilio fiscal.

Organizar y tener al dia el registro interno de |a base de datos y el archivo de la direccidn.

Para la realizacion del levantamientos topograficos, cuande la persona que o solicite no
cumpla con la fecha y hora indicada este se le re agendara nuevamente, para dar cumplimiento
al tramite solicitado
Es un requisito necesario contar con el pago del impuesto predial vigente para cualguier
tramite solicitado.

Orientar y asesorar a la ciudadania de manera adecuada y amable en los diferentes servicios
que presta esta direccidn.

Contar con el equipo adecuado y necesario para la correcta operatividad del area.

Tener la certeza de la ubicacion de cada uno de los predios registrados sea la correcta

Cuanda los predios no s& encuentran en condiciones dptimas para poder realizar el
levantamiento catastral {limpio de toda maleza gue obstruya el paso deda ginta métrica pel
laser, este servicio catastral no se llevara a cabo
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VIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS
indica IEI pr!nnlu |:| E|f|'||:|E| ﬂ-upl:l 3
puede ser accion o lugar, ademds se
( ) INICIO © TERMINACION usa para indicar  una  wnidad
administrativa o persona gue rectbe o
[ - proporciona informacidn.

Describe las funciones que desempedian las |
persanas involucradas encel procedimients, |

ACTIVIDAD

Fepresenta un documente, formats o
cualquier, que se recibe, elabora o envia,

= DOCUMENTO

Intfica un punto dentro del flujo en donde

" se debs tomar una decisidn entre dos o
Q DECISION O ALTERNATIVA | as sernatias.

indiea” que se puarda un  documento,

Indica que. s& guarda wn  documento,
producto, insurms de forma permanente.

ARCHIVO DEFINITIVO

producte, nsuree  durante un  persodo
V ARCHIVO TEMPORAL | determinada

Denota la direccion ¢ 2 orden en los
pasos’ del procesa. Indica el mavimiento de
> DIRECCION DE FLUJO un simbole @ otro. Se utiliza an todos los

diagrarnas de manera vartical u hosizontal

Rapresenta una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentre del sirebolo se
ufilizara un numarg arabige que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

CONECTOR DE PAGINA

| parte del diagrarma de flujo con otra parte
O _ CONECTOR lejana del mismo, utfzando para su

Represanta una conexion enface de una

ponexidn ngmercs aribigos, ndicando la
i actividad con la que se dabe continuar
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VIIl.- PROCEDIMIENTO DE ALTA Y ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL.

Objetivo
Registrar en el padrdn catastral un nuevo predio mediante la asignacion de clave catastral.

Propdsito:
Dar certeza juridica a los propietarios de predios en el municipio de Tlayacapan.

Alcance:
Todos los poseedores de un predio en el municipio de Tlayacapan.

Referencias:

Sistema GV5ig.

Padrén Catastral.

Formato de paliza de pago.

Ley de Catastro Municipal Para el Estado de Morelos.

Ley del Reglamento de Catastro para el Estado de Morelos,

Responsabilidades:
El solicitante debe Cumplir con los requisitos establecidos por la Direccion de catastro.

Definiciones:

Clave catastral; esta formado por 12 digitos ejemplo: 5400-08-025-045 los primeros 4 digitos
representa el municipio de Tlayacapan, los siguientes 2 representa la localidad donde ubica el
predio (los laureles, VMivianas; san Andrés, el Golan etc.). Los siguientes 3 representa la Manzana
y los dltimos 3 es el predio dentro dela manzana.

Alta y Asignacion de Clave Catastral: Asignar clave catastral a un predio que no ha sido
registrado en la Direccidn de Catastro segun la ubicacion del mismo darlo de alta en el padrdn.

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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1.- PROCEDIMIENTO PARA ALTA Y ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL.
| RESPONSABLE | NO. R i g S ;
Auxiliar & Recepcion de documentacion {cumpilr con los requisitos establecidos).
Administrativo + Documento que acredita la propiedad.
- Contrato privado de compra venta, certificado por el juez de
. paz municipal.
i - escritura publica, certificado por el notario publico.
constancia de posesion o cesion de derechos.
Segun sea el caso deben presentarse en original y 3 copias.
= Copias de identificacidn oficial con fotografia (INE, Pasaporte,
| Cedula profesional etc.) del comprador, vendedor y testigos,
i = Oficio y plano de division aprobado por la direccion de desarrollo
| urbano, y si es fraccionamiento presentar documentos en regla.
’ = Formato ISABI.
» Recibo predial del afo actual.
_ » Copia de la escritura del vendedor.
| = Sielsolicitante no es el propietario, debe presentar una carta
! poder donde le autorizan hacer la gestion y traer copias de las
| credenciales de elector del duefio y solicitante.
i Auxiliar 2 Verificacion de los documentos para su validacion técnica juridica.
i Administrativo
| Director 3 Autdn:lz_éEEn por parte del director para realizar Ef tramite.
| Auxiliar 4 Identificacian ','r'uhiq:acirjn del predio en la cartografia digital.
Administrativo y
' Contribuyente. -
Auxiliar 5 Asignacion de clave catastral y elaboracion de orden de pago.
Administrativo o
Personal de B Una vez completado el pago, se agenda fecha de levantamiento catastral
Medician
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_RESPONSABLE

Se realiza el Iwantamtentu catastral en el prEﬁlﬂ y pﬂstenurm&nt& s

Personal de
Medicion turna el borrador al dibujante para generar el plano y avalud catastral.
Dibujante B | Se genera el plano y avalud catastral debidamente firmados y sellados
Auxiliar 9 Se entrega el plano y avalué catastral al contribuyente para su revisian y
Administrativo firmado de recibido.
Auxiliar 10 | EI ISABI es sellado.
Administrativo
Auxiliar 11 | Los decumentos son llevados a receptoria de rentas para su registro y
Administrativo pago de derechos.
Personal de 12 Una wvez concluido el regist-ra y page en receptoria de rentas el
Receptoria de ' expediente es devuelto a catastro para su resguardo.
Rentas
' 13 | Tramite Conclulde,
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1. PROCEDIMIENTO ALTA CATASTRAL ¥ ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL
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IX. PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE PROPIETARIO DE PREDIOS.

1. Objetivo
Cambiar el nombre de propietario ya sea por compra venta, herencia etc.

Propasito:
Dar certeza Juridica a los propietarios de predios en el municipio de Tlayacapan,

Alcance:
Todos los que adquieren un predio en el municipio de Tlayacapan gue ya se encuentre
registrado en la Direccion de Catastro.

4. Referencias:

» Padron Catastral,

* Formato de poliza de pago.

* Formato de Avaluo Catastral,

¢ Ley de Catastro Municipal Para el Estado de Morelos.

s Ley del Reglamento de Catastro para el Estado de Morelos.

Responsabilidades:
El solicitante debe Cumplir con los requisitos establecidos por la Direccion de catastro.

6. Definiciones:
e Cambio de Propietario: Cambiar el nombre del poseedor del predio al del nuevo adquiriente
mediante contratos privados de compra venta o por notaria publica,

7. Método de Trabajo:

s Simbologia

« Diagrama de Flujo

e Descripcion de Actividades
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.- PROCEDIMIENTO PARA CAMBEIO DE PROPIETARIO DE PREDIOS.

| RESPONSABLE G|

Auxiliar
Administrativo

T ATV IDADA N
1 Recepcidn de documentacion (cu mplir con los requisitos establecidos).

* Documento que acredita la propiedad,
Contrato privade de compra venta, certificado por el juez de
paz municipal.
escritura pablica, certificado Por el notario publico.

Segun sea el caso deben presentarse en original y 3 copias. |
* Copias de identificacian oficial cen fotografia (INE, Pasaporta, |
Cedula profesional etc.) del comprador, vendedor y testigos,
* Plano y avalué catastral actualizados, |
* Recibo predial del afio actual.

| * Formato ISABI llenado. |
* Copia de la escritura del vendedor.
| * Siel solicitante no es el propietario, debe presentar una carta
poder donde le autorizan hacer |3 Bestion y traer copias de las
| credenciales de elector del duefip v solicitante,

* Carta poder simple en caso de que el propietario no realice el
tramite, con las copias de sus identificaciones.

Auxiliar
Administrativo

- Director

2 Verificacion de los documentos para su validacion técnica juridica.

3 Autorizacidn por p_a rte del director para realizar el trimite.
i Auxiliar 4 | Elaboracion de péliza de pago firmada por el director,
| Administrativo
' Dibujante 5 Una vez completado el PAED, se turna el expediente al dibujante para la
o elabaracidn del plane a nombre del nyevo propietario.
| Apsxiliar

| Administrativo

6 Una vez generado el plano es entregado al contribuyente para su revisian
¥ firma de recibido,

Auxiliar 7 El ISABI es sefllado.
_ Administrativo | =
Auxiliar [ & El expediente junto con los documentos del cambio de propietario, son
Administrativo | | llevad 0 4 receptoria de rentas para su registro v pago de derechos. J
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X. PROCEDIMIENTO DE MANIFESTACION DE CONSTRUCCION VOLUNTARIA.

Objetivo

Actualizar los datos del padron y el valor catastral del predio.
Proposito:

Actualizar los datos del padron

Alcance:

Todos los que poseen un predio en el municipio de Tlayacapan en el cual terminaran de

construir o ya tenian construccion y desean manifestaria voluntariamente.

Referancias:

Padron Catastral.

Formato de poliza de pago.

Formato de avalud catastral

Ley de Catastro Municipal Para el Estado de Morelos.

Ley del Reglamento de Catastro para el Estade de Morelos.

Responsabilidades:
El solicitante solo debe traer su recibo predial.

Definiciones:

Manifestacion de Construccion: dejar ver o declarar la superficie de construccion.

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades
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Auxiliar
Administrativo

3.- PROCEDIMIENTO PARA MANIFESTACION DE CONSTRLUCCION.

- VAT
-n.-.i_l. ln. n_'Lll-iI—-l )

Cum pl}r £on Ins requisitas
* Numero de cuenta catastral,
= Larta poder simple si el tramite no es realizado por el propietario,
asi como copia de las credenciales de elector del propietario y el
solicitante.

Autorizacian por parte del director para réall;_zar el tramite,

Director |
Auxiliar Generar orden de pago autorizada y ﬁrmada.pdr el director.
Admunlstratrm
Personal de Una vez completado el pago, se agenda una fecha para la inspeccion y
Medicidn levantamiento catastral.
" Personal de Se realiza el levantamiento catastral en el pred-in y s@ llena la cedula de
Medician | construccion, posteriormente se turna el borrader al dibujante para
________ generar el plano y avalud catastral.
Dibujante Se genera el plano y avalué catastral debidamente firmados v sellados.
_ Auxiliar 5e entregan el plano y avalud catastral al contribuyente para su revision y

| Administrativo

firma de recibido

Tramite concluido.




Tlayacapan

Gabign

 Municipal 2018-2013

CLAVE: DC-

H. AYUNTAMIENTD DE TLAYACAPAN
ENHSEON: O1

MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS | PAG.20DEZS

s Mg

':_.'.r :_I'r_n-'-_'“-_ 1

FEET

Al

~ RESPoNssi A s

Beceptian v Tr

amites

Director / adminlstracis Receptoria de rentas

Cuadrilla y Dibujante

Linkio

Gumpllr o ks requisitas J

X Elsboracsdn de
e dis pago

4. unaver completado
el paga. 3e  apenda
fecha -
lesaanitanmikenbo.

!

5. Lewantamiento

F. Revisian oel Phao
de risgibada

¥ Firma

¥

B GEnerackn del plano
v Awdlod catastral

|

{ B, Fin ded Eramedte IL
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XI. PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE CUENTA CATASTRAL.

1. Objetivo
Actualizar los datos del padrdn,

2. Proposito:
Dar certeza juridica a los poseedores de predios en el municipio de Tlayacapan mediante |3
actualizacién de la clave catastral del predio y asl estar al corriente en el im puesto predial,

3. Alcance:
* Todos los gue poseen un predio en el municipio de Tlayacapan en el cual dejaron de contribuir
en impuesto predial antes del afio 2006

4. Referencias:

* Sistema GVSig

* Padrdn Catastral.

« Formato de pdliza de pago.

* Formato de avaluo catastral

* Ley de Catastro Municipal Para el Estado de Morelos,

* Ley del Reglamento de Catastra para el Estado de Morelos,

Responsabilidades:
El solicitante debe presentar el dltimao recibo de pago predial.

6. Definiciones:

* Conciliacién de cuenta catastral: se refiere 2 que en el afio 2007 hubo un programa de
actualizacion de claves catastrales, cada que el contribuyente se presentaba a realizarsu pago
predial era mandado a la Direccidn de catastro donde se le asignaba una nueva cuenta

catastral.
/. Método de Trabajo:
* Simbologia
* Diagrama de Flujo
* Descripcion de Actividades
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4.- PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE CUENTA CATASTRAL.

|""r _-I-l‘q._-—- = e r.'..' iu.ul'.' 'r'r'-'- R I.': .
: H’!_',r."".- e T e -.'l rCikive W S --P'---uﬁﬁ"

Auxiliar
Administrativo

RESPONSABLE | NO, |
1

Recepcion de documentacién [cumpllr mn los requisitos esta blecndﬂs}-
* Presentar recibo predial con cuenta catastral anterior,
* Lopia de credencial de elector del propietario
* Solicitud por escrito dirigida al director.
* 5ielsolicitante no es el propietario, debe presentar una carta
poder donde le autorizan hacer la gestién v traer copias de las
credenciales de elector del duefio y solicitante.

I Director 2 | Verificacion de los documento para su validacion técnica juridica,
Auxiliar 3 Autorizacion por parte del director para realizar el tramite,
| Administrative | _ )
Personalde | 4 Identificacion y ubicacién del predio en |3 cartografia digital.
Medicion __ = }
Personal de 5 Asignacion de clave catastral y elaboracién de orden de pago.
Medicicn

Dibujante 1' 6

| Una vez completado el pago, se agenda fecha de levantamiento catastral.

Auxiliar 7
Administrative |

e realiza el levantamiento catastral en el predio ¥ posteriormente se
| pasa el borrador al dibujante para generar el plano y avalud catastral.

Administrativo

Auxiliar i genera el plano y avalug catastral debidamente errnadcrsy;- sellados.

| Administrativo |
Director [ =0= g entrega el plane y avalud catastral al contribuyente para su revision ¥

| firma de recibido, [
Auxiliar 10 | Los documentos son llevados a receptoria de rentas para su actualizacion

¥ pago de impuesto predial.

Personal de 11 Una vez concluida la actualizacion ¥ pago en recepmri"a de rentas el
Medicion expediente es devuelto a catastro para su resguardo.

|  Personal de 12 | Tramite concluido. .
Medicidon
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4, PROCEDIMIENTO CON EII.MCIDN DE EUENTA EATASTRM.

..... _:,‘_]L AT IanE i e O i
- i .__.’.:.l'i . o

Recepcian y Tramites Director / Administracidn

Cuadrilla y Dibujante

1.inici
Becepcitn de documentas o, |

2. Valdaion

4, lheridicackin o
whicacidn del predio i £ una vz compaiEdn
e k3 carmogralia -‘—- ol page & agenda
digital | ] T o
mvanismienin
T | l
Asignaciin.  de 7. Levantamiento
clave v efabarscion
de grgen de pads. v
|

B. Gesaracihn ded plano y
| avalud fatasraad

0, Redsion del Pang v Fiema

F

i reciide del comtribuyente

HEI:H-]:IH:rIa u:te- renias

10, B espedieste
llpuado a Recepioeia
rerlas Pars

11, El sspsdiente e
davusltn A ratEsir

actunhicatsdn ¥ pago
impieesto pradial

53
de

e

12. Fin ded tramite 4




| | ” g CLAVE: DC-

—Jl_ H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACA - -

*17 Tlayacapan EMISION: 01

oy | Gobierns Municpes 201 MANUAL DE POLITICAS Y >
o PROCEDIMIENTOS PAG, 24 DE 23
XIl. DIRECTORIO.

| Nombre y puesto Teléfonos oficiales Domitilio oficial
(01 735) Av, Justo Sierra S/N

José Guadalupe Veldzquez Gonzalez A5 767 27 Colonia Centro

Director de Catastro 3576401 Cp. 62540

Ext. 124 Tlayacapan Morelos
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:

| 1 de Enero del 2016 £ 31 de Diciembre del 2016 |

PARTICIPANTES |7

José Guadalupe Veldzquez Gonzdler ' D:rectur d_e Catastm

Cesar Adrian Banderas Campos _ Auxiliar Administrativo _I

RESPON EAﬁLE,pE LA EE_ABGIHACIGN DEL

N DE
% Velazquez Gonzilez

&0 irector de dtastru
H. Ayuntamiento de Tlayacapan Morelos
2016-2018

|




