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. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccidn I, 1, IV y V de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de ta Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXV, XLI, 41 fraccién |, XXV y 80 de la ley
Orgénica Municipal del Estade de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la
Direccién de Catastro Municipal de Tlayacapan Morelos, el cual contiene informacion referente a
gstructura de organizacion, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones C{ehahea ,y tiene como
objetivo servir de instrumento de consuita e induccion para el personal que o :ntegra 4 f»
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iV. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo e_s;tab!ecido en el articuio 115 fraccién il de la Constitucion
Politica de los Estados Uh_i‘dos Mexicanos, asi como en el articulo 60 de la Ley
Organica Municipal del estada de- Morelos y conforme a los lineamientos que establece
la Ley de Catastro Munimpal para el estado de Moreios en cumplimiento al
compromiso con la presente Admm;stramon 201 9- 2021 ia Direccién de Catastro expide
el presente Manual de Organlzacmn como una herram:enta basica dentro de Ia
estructura admlmstratlva - | -

La importancia de Ia”" g

objetivos planteados en+la’ 'admmistracnon en el" que 1as act1v1dades Yy procesos
operattvos son de gestion permanente en et ambato municipal,

Direccién, creando una mejor dlstnbumon de sus funcmnes
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V. OBJETIVO

Planear, dirigir y admin:strar Ios registros de predio, para poder
ubicar y describir las caracterlst:cas fISIcaS de cada bien inmueble por
cuanto al propietano valores ublcac:ion superficies, linderos,
caracteristicas ﬂs:cas :eco_nomlcas y jurldncas de cada predio registrado en

el territorio mumcapal ‘con el fin de detectar sus particulandades intrinsecas

que lo definen asi mnSmoF;’*Ademas de fortalecer ‘el Catastro Municipal

apegandose a la norrnatiwdad Jurldaca apllcab!e
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Vi. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MORELOS. e

LEY ORGANICA MUNiCIPAL DEL ESTADO DE MORELOS

LEY ESTATAL DE PLANEACION

LEY DE INGRESOS PARA EL EJERCICIO FISCAL VIGENTE DEL MUNICIPIO
DE TLAYACAPAN MORELOS

LEY DE CATASTRO MUNlCIPAL PARA EL ESTADO DE MORELOS
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2019-2021.

LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL ESTADO DE MORELOS

BANIO DE POLICI Y BUE _GOBIERN

REGLAMENTO DE CATASTRO DEL H. AYUNTAMlENTO DE TLAYACAPAN
MORELOS.
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Vil. ATRIBUCIONES

DE ACUERDOQ A LA LEY DE CATASTRO MUNICIPAL
PARA EL. ESTADO DE MORELOS

Articulo 3.- ATRIBUC%ONES DEL CATASTRO MUNICIPAL. - Son funciones del
Catastro Municipal: :

l.- Llevar a cabo el diseno' . integracién, ‘implantacion; operacién y actualizacion del
Catastro en el ambito de su competencia, mediante la aphcac:on de los sistemas
normativos, técnicos y admmlstratlvos a3| como Ia mscnpcnon de los predios de su
jurisdiccidn; -

Il.- Formar los planos generales y parmales que gean necesarios, de acuerdo con los
procedimientos reglamentanos y técnicos que se determlnen

lll.- Prestar los servicio _--como valuador de tnmuebles ante todas las autoridades
civiles, penales,. laborales, administrativas. agrarias y fiscales, asi como para la
identificacion de, apeos 0 desiindes de inmuebles en procesos judiciales o
admlnfstratlvos y

V.- Controlar ei padron  catastral: de. acuerdo con. Ias clasmcaclones de
admmlstramon pubi a:y eg"'tro" e S0

Vi.- Man’tener actuah ados nos 'réguléddres dé las ciudades'y poblaciones
gue forman el Municipio, en coordsnacnon con las autorldades estatales competentes;
Vil.- Preparar estudios y proposiciones de los nuevoes valores unitarios en bienes
raices y someterlos a ia consnderacnon del Congreso de! Estado

VIl.- Rendlr mforme mensual al E;ecutlvo del Estado respecto de Ios reg:stros
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales mdltiples o individuales que
se hubleren efectuado ' . o

IX.- Descnb;r deslmdar ndentaﬂcar clasn“ icar, valuar y regnstrar los bienes mmuebies
urbanos, suburbanos, risticos o rurales de particulares o bien sean de ambito
Federal, Estatal o Municipal, de dominio publico o privado, ubicados en el Municipio;

X .- Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y superficie

7
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del territorio Municipal en coordinacion con las autoridades estatales competentes;

Xl.- Resolver las consultas que en relacion con este ordenamiento planteen los
particulares y entidades publicas y expedir las certificaciones de documentos
relativos a los predios;

Xil.- Verificar 1a informacién catastral de los predios y solicitar a las dependencias y
organismos federales y estatales, asi como a los usuarios o contribuyentes, los
datos, documentos o informes que sean necesarios para integrar o actualizar el
Catastro Municipal; '

Xill.- Llevar a cabo las medlmones deslindes, calculos de superficie, planeaciones,
valorizaciones, registros, - mowmlentos y actos u- operac;ones catastrales propios de
la funcioén; - o

XIV.- Formular y actualizar la zonificacion. catastral correspondiente a los predios de
su territorio, autorizando: deshndes levantamientos, calculos topograficos, trazos y
rectificaciones de areas y demas trabajos- de carécter técnico, asi como determinar
el valor catastral de los misrnos; esto Ultimo, en funcmn de Ias bases y lineamientos
que apruebe el Congreso='del Estado de Morelos 8 e

XV.- Formular y expedtr fa ceduia catastral conforme Ias politicas y la informacion
tecnaca que-,corresponda por cada uno de los predios ubicados en su territorio;

XV.- Autonzar a los pentos encargados de. elaborar p!anos Catastra]e_s y auxiliar a
Ssta 1 la emts&on de

XVi.- Real:zar v13|tas y requerir los documentos mherentes al catastro a los
Contribuyentes o en su caso a los fedatarios ptiblicos o quienes hubieren intervenido
en los actos juridicos inherentes a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las
sanciones que procedan en los términos de la Ley y.el.presente Reglamento;

XVIi.- Proporcionar informacion catastral a_"los solicitantes, legalmente interesados,
respecto de cualqwer pl'edIO

XVill.- Expedlr las dlSpOSICloneS admm:strativas para realzzar todas las funciones
catastrales de su competencia, de conformidad a su propia estructura, recursos
presupuestales y necesidades del servicio;

XIX.- Conocer los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos

8
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que integran el Catastro Municipal, actualizando sus modificaciones;

XX.- Las demas atribuciones que determine la Ley, el presente Reglamento y ofras
disposiciones legales aplicables.

DE ACUERDO AL REGLAMENTO DEL CATASTRO DEL MUNICIPIO DE
TLAYACAPAN, MORELOS

Articulo 18.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION. - Corresponderan a
la Direccion, a través de su tltular las SIgurentes funciones y atribuciones:

{.- Formar el padron de la propledad reiat:va a Ios mmuebles del Municipio de
Tlayacapan; o

II.- Deslindar la propledad y valorlzarta

lil.- Expedir los certif'cados que sean sohc:tados y que se relacionen con las
funciones catastrales s : .

IV.- Llevar el lnventano y'con rol de los bienes de I Di’f‘e'crf:_ién;-

V.- Formar. el plano general catastrai a31 como Ios planos parciales que sean
necesarlos .y_rmantenerios al dia;

Vi.- Formar las: :nstruconones y demas modahdades a que deberan suletarse las
operaciones catastrales; .. = . - S . At A i
VIL.- Vlgllar y aprobar-'e

VilL.- Proponer al Tesorero Mumcnpal ios nombramlentos y remocmn del personal de
la Direccién; : .

IX.- Hacer la distribucion del trabajo entre el personal a su.cargo;
X.- Vigilar la asistencia, eficacia y conducta del personal;

Xl.- Autorizar con su f iIrma. todos los certlf cados avaiuos dlctamenes y planos que
se soliciten, y

Xil.- Ejercer las demas funciones gue estén de acuerdo con su naturaieza y que
determinen ias Leyes o este Reglamento.
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Viill. ESTRUCTURA ORGANICA

Es fundamental constituir urié:;-:buené_ "ésttfuctura orgéhig_a.gue permita la organizacion y
distribucién de los diferentéé."f actividades y =:funcio'r{é's “dividiéndolas de acuerdo a
niveles jerarquicos, que permlta establecer un: dmamrsmo fluido y certero, que nos
permita generar buenos resultados al brmdar nuestros serwcuos El siguiente cuadro
enuncia de manera clara Io anterlor B e

1" _unDAD
NIVEL PUESTO .. i o FUNCIONES -
ADMINISTRATIVA | . o oo | o0 e TOTAL
DIRECCIGN DE CATASTR ECTORA DIRIGIR UNIDAD AMINISTRATIVA 1
DIRECCION DE. CATASTRO " COORDINADORA -] COORDINAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1
ENCARGADO DE
DIRECCIGN DE CATASTRO CARTOLRAFIA RESPONSABLE DE cﬁgroampm .
RESPONSABLE DE i
DIRECCION DE CATASTRO plsrinst RESPONSABLE DE MEDICIGN s
[ RESPONSABLEDE . |- o oo oo oo )
DIRECCION DE CATASTRO |- * | EDICION 2 -| RESPONSABLE .DE Msniudn_l S T 1
DIRECCIGN DE CATASTRO | AUXILIAR DE MEDICION 1 | AUXILIA EN LA MEDICION 1
DIRECCION DE CATASTRO | AUXILIAR DE MEDICION 2 | VXA EN LA MEDICION 1
2 T T RESPONSABLE DE RECEPCIONYDE GENERAR-FOLIZAS
Dm_acc!(SN DECATASTRO |~ CAPTURISTA .« | 0 oy AVALUOS _ S
: ENCARGADO DE
DIRECCION DE CATASTRO e DIENTES RESPONSABLE DE ARCHIVO )
TOTALDEPLAZAS | 9

10
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IX. ORGANIGRAMA

DIRECTORADE |«
CATASTRO

COORDINADORA| |
DE CATASTRO

RESPONSABLE DE ..: - | ENCARGADO DE

ENCARGADO DE | |RESPONSABLE DE|.
MEDICION 2 CAPTURISTA EXPEDIENTES

CARTOGRAFIA MEDICION 1

AUXILIARDE f[- | AUXILIAR DE
MEDICION 1 MEDICION 2

11
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X. MISION

Proporcionar servicios oportunos admmistrando y actuaiizando el padrén de los bienes
inmuebles inscritos en el mumcnpno que, medlante la programacion, coordinacién y
direccion de las actavsdades nos permatan lntegrar la informacion con pleno
conocimiento de las caracterlstlcas cualltatlvas y cuantitatlvas de estos, de acuerdo a la
normatividad aplicable que brlnde la certeza Jursdaca a los ciudadanos. Asi como la
coordinacion con mstanc;as pubhcas que coadyuven medlante Ia mplementaczon de

acciones para un buen desarrotio munICIpa|

Consolidar y fortaiecer el catastro mumcrpal mediante un servacno con mejor control,
eficacia, aglildad acces:bmdad y de cahdad regldo por Ios prinmplos de honestidad y
transparencia que brinden seguridad y confianza al contribuyente en las operaciones
que se reahzan asi mlsmo coadyuvar en el srstema de recaudamon incrementando los
recursos gue son un punto medular para el fortaIeC|m|ento en la infraestructura,
desarrolio y planeacién municipal.

12



AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
2019-2021 EL;EB%HRgEIEC)N ENERO 2019
MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE CATASTRO PAGINA 13 de 17
Xll. VALORES
. Honestidad
. Transparencia
. Justicia
. Equidad
. Respeto

. Confianza ;

. Responsabilidéa"_-:

. Actitud de servicio “f S
. Comunicacion TR

‘ Lealtad
. Etcaymorl

13
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Xill. FUNCIONES

Coordinar y vigilar los trabajos catastrales en el municipio de acuerdo a la
normatividad de los procesos técnicos y administrativos aplicables.

Asesorias a la ciudadahia respecto a los tramites dentro de la direccion.
Presentar al Tesorero: mumc;pal las modif icaciones a ta ley de ingresos respecto
a la direccién de Catastro . T

Atencién ciudadana a las sohcdudes para tramlte en asuntos de su competencia,
digase planocs, avaiuos y altas de fraccuon altas voluntarias, cambios de

propietario, mamfestac:ones de construcmon emlsmn de constancias, entre
otras.

Dar contestacion "En_ediante info’r'm“é de f -'eiu"to'ridad que solicitan instancias
judiciales. At T Vi T

Realizar levantamientos topograficos venf cados en__campo

Expedir planos y verificar que: se Integren ala cartografia mumc;lpal

Establecer limites urbanos.

Coordlnar y controlar el proceso de actualizacion cartografica municipal.

Expednr ava_uos catastrales_ de acuerdo a_l Ia reglon a ia que pertenecen

sueloy. ConStrucsion, nuev co'nstrucc:ones 0 po sariacion en "Ia:‘ISUperF cie.
Autorizar con firma y sello Ies tramites solicitados; y costos del mismo de acuerdo
a la ley de ingresos vigente.

Rendir informe. mensual al Instituto de Servicios.. Registrales y Catastrales del
estado de Morelos sobre Ios mov;mientos catastrales que se presenten en los
expedientes. -

Presentar mforme mensuai a ia tesoreria munlmpal sobre Ias pohzas emltndas ¥y
pagas. . . e N .

Pasar mformac:lon sobre los movimientos realizados en los expedlentes
catastrales a la Receptoria de Rentas para que esta proceda a la anotacién de
cualquier modificacion y asi poder mantener actualizados los predios.

14
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e Actualizar el marco juridico en cuanto al reglamento municipal de Catastro y las
Tablas de Valores de suelo y construcciones.

» Establecer dialogo con RAN, INSUS, CONAGUA, Direccién General de Limites
Territoriales, Direccidon General de Patrimonio, entre otras. Para solicitar
informacion que coadyuve a la actualizacién del catastro municipal.

+ Conservar y custodiar los expedientes catastrales.

+ Conservar y custodiar los bienes muebles que se encuentran en comodato,
como los propios del H. Ayuntamiento.

s Crear programas vy coordmar actividades, que contnbuyan a la regularizacion de
predios como la man;festacnon de construccnon programa de concientizacion
para la inscripcion en el: catastro entre otras: B

+ Realizar reuniones en _omumdades que seran tnformativas y de concientizacion
para fomentar el pago- el alta de’ predio; en todas las comunidades y barrios del
municipio, mediante 't n primer acercamlento con: los ayudantes y delegados de
barrio municipales. - . o .

e Crear lazos de c unlcamon con Ias dlferentes areas del municipio: para
intercambiar mformamo”i_ique favorezcan y.gue co'adyuve al buen desarrollo de
las actividades, como en el caso-de ia. direccion de Licencias y Reglamentos,
Desarrollo Agropecuarlo Desarrollo Urbano, Sistema Operador de Agua

. Dlalogos con representantes y autorldades agrarlas Comssanado Ejidal y
representante de bienes: com ale : _
* Revisién minuciosa pedientes donde se & A | :_§_|stencias,
ademas de’ lag grafia y: corfeccion de valores
. integrar las pol:gonales d los nucleos agrarlos del municipio y del corredor
ecoldgico chichinautzin a la cartograﬂa municipal.™

. Regulanzar junto con el area Jundica y smdlcatura los blenes que pertenecen al
municipio.” "

15
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ACTIVIDAD .

- ATENCION CIUDADANA PARA: ASESOR[AS

SERVICIOS DE ATENCION AL PUBLIGO:
TRAMITES, CONSTANCIAS, DIARIAMENTE DIARIAMENTE DIARIAMENTE

. N ACTUALIZACIONES, CONSULTAS Y OTRAS.
ATENDER LA CORRESPONDENCIA OFICIAL

A AT DIRECC[ON A C DIARIAMENTE | DIARIAMENTE | DIARIAMENTE
PRESENTACION DE [NFORMEA LATESORERIA SRR, |

RSN ORERALY MENSUAL | MENSUAL MENSUAL
PRESENTACION DE INFORME. AL INSTITUTO| S5

DE SERVICIOS REGtSTRALEs:Y-CATASTRALES (MENSUAL - of.» - MENSUAL MENSUAL

I ESTABLECER DIALOGOS GON INSTANGIAS| ..
PUBLICAS PARA SOLIGITAR INFORMAGION Y| oo |
COLABORACION MUTUA: (INSUS, RN, ENTRe | EVENTUAL . EVENTUAL EVENTUAL
OTRAS) g : A

PROPONER LA ACTUALIZAGION DE TABLA' DE '

VALORES PARA SU APROBACION -
et DE{E LMITES URBANOS Ol  yenvruaL EVENTUAL EVENTUAL
' Q‘_Aﬁ!ﬁm T

DIARIAMENTE

REVISION DE -

s ocoEnTES : DIARIAMENTE i DIARIAMENTE DIARIAMENTE

8 PROGRAMA DE MANIFESTACION VOLUNTARIA MAYO A
DE CONSTRUCCION Y ALTAS VOLUNTARIAS|  pcienpre | - EVENTUAL | EVENTUAL
DE PREDIOS DE REGIMEN SOCIAL. . <~ . ' "PFEVENE L ot o ot

W PROGRAMA DE GONCIENTIZAGION PARA ’ N
INSCRIPCION AL CATASTRO MUNICIPAL - FVENTUAL EVENTUAL EVENTUAL

ORDENAMIENTO, - = GLASIFIGACION V| v | ene SR
| ACTUALIZACION DEL ARCHIVO CATASTRAL., MENSUAL MENSUAL MENSUAL

ELABORAR Y PRESENTAR EL INFORME ANUAL
DE AGTIVIDADES. OCTUBRE ANUAL ANUAL

16
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XV. DIRECTORIO

NOMBRE PUESTO. FUNCIONES | DOMICILIO Y TELEFONO OFICIAL

- AVENIDA JUSTO SIERRA S/N, COLONIA
CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
- . TELEFONOQ DE OFICINA 735 357 79 30

TEGDORA ESCAMILLA

S DIRIGIRALAUNIDAD
MORENO DIRECTORA DE CATASTRO -

© . ADMINISTRATIVA

Gl e ©% [ AVENIDA JUSTO SIERRA $/N, COLONIA
COORDINADORA DE: | CORRDINAR LAUNIDAD- |+t s o ™yt s,

AIDE IVETTE LOPEZ VALDEZ RDINA e .
CATASTRD ) ADMINISTRATIVA TELEFONO DE OFICINA 735 357 79 30

" AVENIDA JUSTO SIERRA S/N, COLONIA

" RESPONSABLEDE

JCL;’:&;?'ASJUAREZ . ‘CARTOGRAFO CARTOGRAFIA. * .. CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
SRR T T . TELEFONOG DE OFICINA 735 357 79 30
S e e VERIDA JUSTO SIERRA S/N, COLONIA

CESAR VELAZOUEZ ARENAS 2117 ENE?E;?%?“DE ' ' '_BF:-S,';?;%%L;IE--M : CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
A o TELEFONO DE OFICINA 735 357 79 30
AVENIDA JUSTO SIERRA $/N, COLOMIA

ENCARGADO DE RESPONSABLE DE CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.

‘ MEDICION ME?iCION - TELEFONO DE OFICINA 735 357 79 30

ALBERTO OLIVARES
VERDIGUEL 7.

: AVENIDA HUSTO SIERRA S/N, COLONIA
DIONISIO RANMIREZ AUXILIAR DE MEDICION CADENERO CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.
TELEFONC DE OFICINA 735357 7930

OSCAR VAN VIDAL FUE L b R eRetiON Y GENERAR. | - AYENIDAJUSTO SIERRA S/N, COLONIA
D eoTaL CAPTURISTA AL DE PAGO Y CENTRO, TLAYACAPAN, MORELCS.
R A0S TELEFONO DE OFICINA 735 357 79 30
- : . . AVENIDA JUSTO SIERRA /N, COLONIA
OMAR NOE SANTAMARIA - .| RESPONSABLEDE WERIDA 1L RA /N,
CanTantacia | ENCARGADO DE ARCHIVO | - 8y - CENTRO, TLAYACAPAN, MORELOS.

. TELEFONO DE OFICINA'735 35779 30




