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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Articulo 38 fraccion Ill, la Ley Organica Municipal, asi como el
articulo 68 fraccién Il del Reglamento de Gobierno Interno y para la Administraciéon
Publica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos, se expide el presente Manual
de Procedimientos de la Direccion de Catastro en el Municipio de Emiliano Zapata,
Morelos, 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. PRESENTACION

A continuacion, se lleva a cabo la descripcion de los procesos en el Departamento de
Impuesto Predial y Catastro, usando este manual como herramienta importante para la
organizacién y control de las actividades a realizar, puesto que la falta de informacién de
cada uno de los procesos y sus respectivos procedimientos pueden ocasionar posibles
deficiencias en la ejecucion de los mismos.

Este se realiza con la finalidad de controlar la efectividad de los procesos, ademas, el
personal del departamento estara debidamente informado sobre los procedimientos a
seguir en las actividades que se requieran para mantener un buen funcionamiento y dar
continuidad al trabajo que se desarrolle.

Por otra parte, se lleva a cabo la descripcién de cada uno de los formatos especificos
para cada proceso que se establezca en el manual, de tal manera que se logren y se
realicen las actividades planeadas de la mejor manera posible y siempre brindando un
excelente servicio al contribuyente.

El buen funcionamiento de los procesos permite al departamento ocuparse de otras
situaciones que puedan afectarle, tales como la calidad del servicio, que se refiere al
tiempo de espera al entregar un estado de cuenta, al cobro del impuesto predial, al
proporcionar informacién, y demas factores que puedan generar un descontento en

general.
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. PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION:

Este tramite se lleva a cabo por el cambio de nombre de propietario del inmueble, que a
través de una notaria, institucion financiera o personalmente acuden al departamento de
Catastro y Predial, donde se encargan de realizar el tramite correspondiente con el
formato oficial y la documentacion requerida, para que de ésta manera se lleve a cabo la
actualizacion del predio.
Este formato oficial es emitido por el area de traslado de dominio y es de suma
importancia en el proceso, ya que a través de éste se llevara a cabo el traslado de
dominio, es llenado por el notario o el contribuyente con los datos correspondientes y se
entregara al departamento de catastro y predial con lo siguiente:
A continuacién, se mostrara la descripcion de los procedimientos que deben seguirse en
la realizacion de las funciones del Departamento de Predial y Catastro para la elaboracién
del traslado de dominio, ademas de los formatos a utilizar para el control de estos.
® Proceso traslado de dominio

- Formato Oficial de Traslado de dominio

- Entrega a Notaria

- Entrega de 1.S.A.B.I para Archivo

° Venta del Formato Oficial para los Traslados de Dominio
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1. TRASLADO DE DOMINIO

1.1 PROPOSITO

Es el cambio de nombre del propietario de un bien inmueble.

1.2 ALCANCE

Buscan actualizar e integrar la informacion catastral de los predios del Municipio

1.3 REFERENCIAS

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/201 1)

1.4 RESPONSABILIDADES
Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacion del procedimiento.

Area de Gestién catastral: la Elaboracion y expedicion del tramite

1.5 DEFINICIONES:

ISABI (Impuesto sobre adquisicion de Bienes Inmuebles)

1.6 METODO DE TRABAJO
1.6.1 Diagrama de Flujo

1.6.3 Descripcion de Actividades

1.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

6
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PREDIAL Y CATASTRO
| NOTARIA J r DEPARTAMENTO DE PREDIAL
GESTIONAR LA ADQUISICION DEL VENDER EL FORMATO PARA EL
FORMATO DE TRASLADO DE DOMINIO »| TRASLADO DE DOMINIO
= gt

RECABAR LA  DOCUMENTACION
REQUERIDA POR EL DEP. DE
CATASTRO Y PREDIAL |_

3

v

LLENAR EL FORMATO VENDIDO POR RECIBIR EL FORMATO Y
EL DEP. DE CATASTRO Y PREDIAL > DOCUMENTACION ANEXA REQUERIDA

4 | 5

NO (LA

DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?

8

Y

INGRESO DEL .S.A.B.l. AL SISTEMA

—

¥

PAGO DEL I.S.A.B.l. EN CAJA

b

g=!

SELLADO DEL 1.S.A.B.I. CONLOS DOS
SELLOS OFICIALES DEL DEP. DE
CATASTRO Y PREDIAL

a

v
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[ NOTARiA ] [ DEPARTAMENTO DE PREDIAL

<

LLENADO DE LOS SELLOS EN LOS
I.S.AAB.l Y PASAR A FIRMA CON EL
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

v

CLASIFICACION DE LOS 1L.SAB.I DE
ACUERDO A LA NOTARIA RESPECTIVA

o

10

1

B

«

ENTREGA DE I.SAB.I AL GESTOR
RESPECTIVO

|

i

RECEPCION DE |1.S.AB.l. AL GESTOR Y
ELABORACION DE  LISTA  DE
RESPECTIVO TRASLADOS DE DOMINIO PARA

ARCHIVO
. o
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1.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
INICIA EL PROCESO
i NOTARIA GESTION PARA LA ADQUISICION DEL FORMATODE |  _ _ _ _ _ _ _ _ _
TRASLADO DE DOMINIO
VENTA DEL FORMATO PARA EL TRASLADO DE FORMATO DE TRASLADO
2 DEPARTAMENTO DE PREDIAL DOMINIO DE DOMINIO
i RECABACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA
3 NOTARIA POR EL DEP. DE CATASTRO Y PREDIAL |  _ _ _ _ _ - — - —
LLENADO DEL FORMATO VENDIDO POR EL DEP. DE
4 NOTARIA CATASTROYPREDIAL |
RECEPCION DEL FORMATO Y DOCUMENTACION
5 DEPARTAMENTO DE PREDIAL ANEXA REQUERIDA |  _ ____ ___~
;LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA? T
6 DEPARTAMENTO DE PREDIAL SI: SEGUIR CONELPROCESO | oo
NO: REGRESAR A PASO 4
7 DEPARTAMENTO DE PREDIAL INGRESO DEL IL.SAB.IL ALSISTEMA | _ _ _ _ _ -
8 DEPARTAMENTO DE PREDIAL PAGO DEL |.S.A.B.l. EN CAJA RECIBO DE PAGO
SELLADO DEL I.S.A.B.l. CON LOS DOS SELLOS
9 DEPARTAMENTO DE PREDIAL OFICIALES DEL DEP. DE CATASTROYPREDIAL |  _ _ _ _ _ _ _ — -
LLENADO DE LOS SELLOSEN LOSI.SABLY
10 DEPARTAMENTO DE PREDIAL PASAR A FIRMA CONEL DIRECTORDEL | _ _ __ __ ___
DEPARTAMENTO
CLASIFICACION DE LOS 1.5.A.B.I. DE ACUERDO A LA
1 DEPARTAMENTO DE PREDIAL NOTARIA RESPECTIVA | -~
ENTREGA DE I.S.A.B.I. AL GESTOR RESPECTIVO FORMATO DE ENTREGA
12 DEPARTAMENTO DE PREDIAL A NOTARIA
FORMATO DE ENTREGA
13 DEPARTAMENTO DE PREDIAL ELABORACION DE LISTA DE TRASLADOS DE DE 1.S.A.B.Il. PARA
DOMINIO PARA ARCHIVO ARCHIVO

14

DEPARTAMENTO DE PREDIAL

RECEPCION DE I.S.A.B.I. AL GESTOR RESPECTIVO
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2. CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD DE CONSTRUCCION

2.1 PROPOSITO

Establecer el lapso de la construccion de un inmueble, para determinar su antigiiedad de
registro en el padron.

2.2 ALCANCE

Buscan actualizar y tener un registro de informes de antigiiedad de Construcciones.

2.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

2.4 RESPONSABILIDAD
Director de Impuesto Predial y Catastro: |a aprobacion del procedimiento.

Area de Gestion Catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

2.5 DEFINICIONES
Inmueble: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes raices,

por tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de
modo inseparable

2.6 METODO DE TRABAJO

2.6.1 Diagrama de Flujo
2.6.3 Descripcion de Actividades

10
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2.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR ] [ GESTION CATASTRAL ] | SOLICITANTE |

INICIO

¢, El solicitante
presenta la

documentacion

requerida?

Recibe la documnentacion para

| ubicar el predio y conciliarlo.
| 2

¢Se logrd ubicar el

Entrega al solicitante los requisitos
predio?

del tramite y da cita para un
levantamiento.

Elabora poliza de servicios Paga en caja el tramite.
catastrales.
4 5
h 4
Elabora el documento | Recibe su tramite en
reqguerido. tiempo y forma.
— :

o FIN

E

11
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2.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE |
TRABAJO (CLAVE)
INICIA EL PROCESO
1 MOSTRADOR ,EL SOLICITANTE PRESENTA LA DOCUMENTACION | _ _ _ _ _ __ _ _
REQUERIDA?
SI- RECIBE LA DOCUMENTACION PARA UBICAREL |  _ _ _ _ _ _ -
GESTION CATASTRAL PREDIO Y CONCILIARLO.
2 NO: ENTREGA AL SOLICITANTE LOS REQUISITOS
MOSTRADOR DEL TRAMITE Y DA CITA PARA UN
LEVANTAMIENTO. TERMINA EL PROCESO.
. SE LOGRO UBICAR EL PREDIO?
3 GESTION CATASTRAL SEACTMIDAD4 | e mm e ==
NO: ACTIVIDAD 2B. TERMINA EL PROCESO
4 GESTION CATASTRAL ELABORA POLIZA DE SERVICIOS CATASTRALES. POLIZA
5 SOLICITANTE PAGA EN CAJA EL TRAMITE. RECIBO DE PAGO
CONSTANCIA DE
6 GESTION CATASTRAL ELABORA EL DOCUMENTO REQUERIDO. ANTIGUEDAD DE
CONSTRUCCION
7 SOLICITANTE RECIBE SU TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA.

FIRMA DE RECIBIDOJ

12
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3. CONSTANCIA DEL ESTADO QUE GUARDA EL PREDIO

3.1 PROPOSITO

Establecer registro de la propiedad.

3.2 ALCANCE

Buscan actualizar y mantener un registro de informe de cantidad de arios registrado el

predio.
3.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

3.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacion del procedimiento.

Area de Gestion catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

3.5 DEFINICIONES

*GUARDA: es un concepto que determina la captacion y/o resguardo de un registro.

3.6 METODO DE TRABAJO

3.6.1 Diagrama de Flujo
3.6.3 Descripcion de Actividades

13
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3.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR

| [ GESTION CATASTRAL ) |

SOLICITANTE J

INICIO

¢, El solicitante
presenta la

documentacion

requerida?

Recibe la documentacion para
ubicar el predio y conciliarlo.

Entrega al solicitante los requisitos
del tramite y dar cita para un
levantamiento.

¢Se logré ubicar el
predio?

Elabora poliza de servicios
catastrales.

Paga en caja el tramite.

T

=

Elabora el documento requerido.

Recibe su trdmite en tiempo y
forma.

]

14
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3.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
INICIA EL PROCESO
1 MOSTRADOR 4EL SOLICITANTE PRESENTA LA DOCUMENTACION | _ _ _ _ _ __ _ _
REQUERIDA?
SI  RECIBE LA DOCUMENTACION PARA UBICAR EL |  _ _ _ _ _ _ __ _
GESTION CATASTRAL PREDIO Y CONCILIARLO.
2 NO: ENTREGA AL SOLICITANTE LOS REQUISITOS
MOSTRADOR DEL TRAMITE Y DA CITA PARA UN
LEVANTAMIENTO. TERMINA EL PROCESO.
% SE LOGRO UBICAR EL PREDIO?
3 GESTION CATASTRAL s ACTIVIDAD4 | o _____-
NO: ACTIVIDAD 2B. TERMINA EL PROCESO
4 GESTION CATASTRAL ELABORA POLIZA DE SERVICIOS CATASTRALES. POLIZA
5 SOLICITANTE PAGA EN CAJA EL TRAMITE. RECIBO DE PAGO
i CONSTANCIA DEL
6 GESTION CATASTRAL ELABORA EL DOCUMENTO REQUERIDO. ESTADO QUE GUARDA
EL PREDIO
7 SOLICITANTE RECIBE SU TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA. FIRMA DE RECIBIDO

15
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4. MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

4.1 PROPOSITO

Determinar la superficie y el valor de la construccion para la actualizacion de informacion
y valuacién de los predios.

4.2 ALCANCE

Buscan actualizar la superficie y el valor que actualiza el predio.

4.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

4.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacion del procedimiento.
Area de Gestion catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

4.5 DEFINICIONES
*MANIFESTACION: es un concepto que determina el incremento de la construccion de un

previo que esta optando el contribuyente por hacerlo el mismo y no esperar a las
instituciones que detecten el incremento

4.6 METODO DE TRABAJO

4.6.1 Diagrama de Flujo
4.6.3 Descripcion de Actividades

16
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4.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR ] | CARTOGRAFIA ) | SOLICITANTE )

Recibe la documentacion para Se edita cartografia para checar
ubicar el predio y conciliarlo | p | superficie de construccion
levantada.

h 4
Elabora pdliza de servicios Paga en caja el tramite.

catastrales.
lj C_j
*

Elabora el documento requerido. Recibe su tramite en tiempo y
| forma.

: —

FIN e

17
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4.6.

3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
INICIA EL PROCESO
1 MOSTRADOR RECIBE LA DOCUMENTACION PARAUBICAREL |  _ _ __ __ - -
PREDIO Y CONCILIARLO
SE EDITA CARTOGRAFIA PARA CHECAR | o _————-
2 CARTOGRAFIA SUPERFICIE DE CONSTRUCCION LEVANTADA.
3 CARTOGRAFIA POLIZA
ELABORA POLIZA DE SERVICIOS CATASTRALES.
4 SOLICITANTE PAGA EN CAJA EL TRAMITE. RECIBO DE PAGO
AVALUO
5 CARTOGRAFIA ELABORA EL DOCUMENTO REQUERIDO. PLANO
FIRMA DE RECIBIDO
6 SOLICITANTE RECIBE SU TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA

18




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ciave PM-DPyC-MP

PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 08/02/2017

DIRECCION DE IMPUESTO

PREDIAL Y CATASTRO Pagina 18 de 43

5. ALTA DE PREDIO

5.1 PROPOSITO

Registrar al padrén catastral para el pago de impuesto predial.

5.2 ALACANCE

Se pretende alimentar e incrementar el padrén y generar ingresos.

5.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

5.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacién del procedimiento.
Area de Gestion catastral: La elaboracién y expedicion del tramite

5.5 DEFINICIONES

*AL TA: es un concepto que determina el Nuevo Registro de un predio

5.6 METODO DE TRABAJO

5.6.1 Diagrama de Flujo
5.6.3 Descripcion de Actividades

19
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5.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR CARTOGRAFIA GESTION SOLICITANTE
| CATASTRAL

Recibe documentacion Lleva a cabo un Ubica y asigna una clave y

— levantamiento del predia —» cuenta catastral.
2 4
1
A A
Se realiza edicion en Elabora las pélizas de los Realiza el pago en caja.
cartografia con las | servicios catastrales
superficies levantada 3 5 Ls—/]
Elabora plano catastral. Elabora avaltio catastral.

: =

Recibe trdmite en tiempo y
forma.

9

FIN
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5.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 MOSTRADOR RECIBE DOCUMENTACION | _ _ ____ . -

2 CARTOGRAFIA INICIAELPROCESO | el -
LLEVA A CABO UN LEVANTAMIENTO DEL PREDIO

3 CARTOGRAFIA ) S
SE REALIZA EDICION EN CARTOGRAFIA CON LAS
SUPERFICIES LEVANTADAS

4 GESTION CATASTRAL UBICA Y ASIGNA UNA CLAVE Y CUENTA | _ _ _ _ _ _ ___
CATASTRAL.

5 GESTION CATASTRAL ELABORA LAS POLIZAS DE LOS SERVICIOS | POLIZA PLANO Y AVALUO
CATASTRALES. CATASTRAL

6 SOLICITANTE REALIZA EL PAGO EN CAJA. RECIBO DE PAGO

GESTION CATASTRAL

ELABORA AVALUO CATASTRAL.

AVALUO CATASTRAL

CARTOGRAFIA

ELABORA PLANO CATASTRAL.

PLANO CATASTRAL

SOLICITANTE

RECIBE TRAMITE EN TIEMPQ Y FORMA.

FIRMA DE RECIBIDO

21
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6. ESTADO DE CUENTA

6.1 PROPOSITO

Dar a conocer al contribuyente el adeudo que tiene de impuesto predial.

6.2 ALCANCE

Permite a los contribuyentes conocer el costo del predial que este calculandose en ese
momento, asi como el monto generado por el concepto de Recargos
Por otro lado, permite, tener una estimacion de posibles ingresos al modulo de cajas

6.3 REFERENCIA
Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

6.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacién del procedimiento.
Area de Gestion catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

6.5 DEFINICIONES
6.6 METODO DE TRABAJO

6.6.1 Diagrama de Flujo
6.6.3 Descripcion de Actividades

22




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ciave PM-DPyC-MP

PRESIDE'NCIA MUNICIPAL Revision: 08/02/2017
DIRECCION DE IMPUESTO T 43
PREDIAL Y CATASTRO BEaesE

6.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR

{ GESTION CATASTRAL ] [ SOLICITANTE

l INICIO |

A 4

Facilita la clave catastral del predio o
el nombre completo del propietario.

!

Recibe la informacion, ya sea clave
catastral o nombre del propietario.

Realiza una busqueda del historial

de dicho predio, y a continuacion
imprime la informacion.

.

Reciben el estado de cuenta del
solicitante y entregan a éste para su
pago.
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6.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 SOLICITANTE INICIA EL PROCESQ RECIBO PAGO PREDIAL
FACILITA LA CLAVE CATASTRAL DEL PREDIO O EL
NOMBRE COMPLETO DEL PROPIETARIO.
2 MOSTRADOR RECIBE LA INFORMACION, YASEACLAVE |  _ _ _ _ _ _ __ _
CATASTRAL O NOMBRE DEL PROPIETARIO.
3 GESTION CATASTRAL REALIZA UNA BUSQUEDA DEL HISTORIAL DE ESTADO DE CUENTA
DICHO PREDIO, Y A CONTINUACION IMPRIME LA
INFORMACION.,
4 MOSTRADOR RECIBEN EL ESTADO DE CUENTADEL |  _ _ _ _ _ _ __
SOLICITANTE Y ENTREGAN A ESTE PARA SU
PAGO.
SOLICITANTE VERIFICA QUE LA INFORMACION SEA CORRECTA

PARA SU PAGO.

24




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA | ciave PM-DPyC-MP

PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 08/02/2017

e . DIRECCION DE IMPUESTO S TTPEIT YR
PREDIAL Y CATASTRO RETRES e

7. AVALUO CATASTRAL

7.1 PROPOSITO

Dar un valor catastral al terreno y a las construcciones existentes en base a las
tablas de valores unitarios aprobados por el congreso para el cobro de impuesto
predial.

7.2 ALCANCE

Permite tanto a la direccion de predial y el contribuyente obtener el valor catastral

7.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

7.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacion del procedimiento.
Area de Gestién catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

7.5 DEFINICIONES

*AVALUO: Determina la cantidad de valor que pose algtin objeto a partir de una
serie de tasas, seglin el ambito o giro.

7.6 METODO DE TRABAJO

7.6.1 Diagrama de Flujo
7.6.3 Descripcion de Actividades
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7.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR ] [ GESTION CATASTRAL } F SOLICITANTE
l INICIO \
A
Recibe documentacion requerida. Ubica el predio y concilia.
h 4
Elabora péliza de servicios Paga en caja el tramite requerido.
catastrales. >

A
Elabora el documento requerido.

Recibe el tramite en tiempo y
forma.

h 4

FIN
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7.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)
1 MOSTRADOR INICIAELPROCESO | o
RECIBE DOCUMENTACION REQUERIDA.
2 GESTION CATASTRAL UBICA EL PREDIOY CONCILIA. | _ _ __ _____
3 GESTION CATASTRAL ELABORA POLIZA DE SERVICIOS CATASTRALES. POLIZA AVALUO
CATASTRAL

4 SOLICITANTE PAGA EN CAJA EL TRAMITE REQUERIDO. RECIBO DE PAGO

5 GESTION CATASTRAL ELABORA EL DOCUMENTO REQUERIDO. AVALUO CATASTRAL

6 SOLICITANTE RECIBE EL TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA. FIRMA DE RECIBIDO
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8. PLANO CATASTRAL

8.1 PROPOSITO

Indicar el valor del terreno y de las construcciones de un predio con superficies,
medidas y colindancias.

8.2 ALCANCE

Permite tanto a la direccion de predial y el contribuyente obtener el valor catastral

8.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

8.4 RESPONSABILIDADES

Director de Impuesto Predial y Catastro: la aprobacion del procedimiento.
Area de Gestion catastral: La elaboracion y expedicion del tramite

8.5 DEFINICIONES

*AVALUO: Determina la cantidad de valor que pose algtn objeto a partir de una
serie de tasas, segun el ambito o giro.

8.6 METODO DE TRABAJO

8.6.1 Diagrama de Flujo
8.6.3 Descripcion de Actividades

28




AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA |ciave PM-DPyC-MP W
PRESIDENCIA MUNICIPAL Revision: 08/02/2017

DIRECCION DE IMPUESTO TV e
. PREDIAL Y CATASTRO e chs

8.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

MOSTRADOR ] [ carTOGRAFIAY ] | SOLICITANTE |
’ INICIO ‘
Y
Recibe documentacion Ubica el predio y
requerida. | concilia.
Y

Elabora poliza de _| Paga en caja el tramite
servicios. | requerido.

Y

Edita la cartografia y
elabora el documento.

Recibe el tramite en
tiempo y forma.

A 4

FIN
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8.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 MOSTRADOR INCIAELPROCESO | e =
RECIBE DOCUMENTACION REQUERIDA.

2 GESTION CATASTRAL UBICA EL PREDIO Y CONCILIA. | _ o ___

3 GESTION CATASTRAL ELABORA POLIZA DE SERVICIOS CATASTRALES. POLIZA AVALUO

CATASTRAL

4 SOLICITANTE PAGA EN CAJA EL TRAMITE REQUERIDO. RECIBO DE PAGO

5 GESTION CATASTRAL EDITA LA CARTOGRAFIA Y ELABORA EL AVALUO CATASTRAL
DOCUMENTO REQUERIDO.

6 SOLICITANTE RECIBE EL TRAMITE EN TIEMPO Y FORMA. FIRMA DE RECIBIDO
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9. FUSION Y DIVISION

9.1 PROPOSITO
En caso de Fusién, unir dos o mas predios, dejar una sola clave catastral.
En caso de divisién, segregar el predio en varias fracciones, asignar claves
catastrales a las mismas.

9.2 ALCANCE

Permite tanto a la direccion de predial y el contribuyente obtener el valor catastral

9.3 REFERENCIA

Manual de Procedimientos Municipal de Cuernavaca, Morelos (06/2011)

9.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director de Impuesto Predial y Catastro la aprobacion del
procedimiento )
Es responsabilidad del Area de Gestion catastral la Elaboracion y expedicion del
tramite

9.5 DEFINICIONES

*FUSION: procedimiento en el cual se Unen dos predios, para conformar solo uno
*DJVISION: Procedimiento en el cual se Segregan o divide un predio y se genera
otro predio contiguo

9.6 METODO DE TRABAJO

9.6.1 Diagrama de Flujo
9.6.3 Descripcion de Actividades
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9.6.1 DIAGRAMA DE FLUJO

[ MOSTRADORJ [GEST'ON CATASTRAL ] [ SOLICITANTE

SEl Se programa una cita
solicitante para levantamie
presenta 2
informacion I
1 :
Se realiza el

Levantamiento| 2
N /

Se realiza una Se entrega una Pdliza de

cotizacién y Péliza de servicios catastrales
Servicios catastral{ , L/]

Y

A
. Realiza el
pago de la
Poliza de
Servicios?

Se realiza la Fusion de

Predios =
— ]

» Se entrega el

d d
ocumepto ela ,i/_—l
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9.6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUEMNTO DE
TRABAJO
(CLAVE)
MOSTRADOR INICIA EL PROCESO
.EL SOLICITANTE CUENTA CON LA INFORMACION
REQUERIDA? e
GESTION CATASTRAL SE PROGRAMA LA CITA PARA LEVANTAMIENTO
CATASTRAL
GESTION CATASTRAL SE REALIZA EL LEVANTAMIENTO EN CAMPO LEVANTAMIENTO
GESTION CATASTRAL CON LA INFORMACION RECABADA SE REALIZA POLIZA DE SERVICIOS
UNA COTIZACION Y POLIZA
SOLICITANTE S| REALIZA EL PAGO, RECIBE UN COMPROBANTE RECIBO DE PAGO
DE PAGO DE SU SERVICIO
GESTION CATASTRAL UNA VEZ OBTENIDO EL PAGO DEL SERVICIO SE PLANO DE FUSION

INICIA EL PROCESO DE ELABORACION DEL PLANO
DE FUSION

SOLICITANTE

SE ENTREGA EL DOCUMENTO QUE ACREDITA LA
FUISON DE LOS PREDIOS

PLANO DE FUSION
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ANEXOS
ANEXO 1 (FORMATOS)
ENTREGA A NOTARIA
FECHA

FIRMA

NOMBRE DEL QUE RECIBE
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ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA ARCHIVO
NOMBRE DEL NO. FECHA DE FOLIO
NO. CUENTA CLAVE PROPIETARIO NOTARi | ESCRITUR | OPERACION | 1.8.A.B.I

A A

¥, )
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BITACORA DE LEVANTAMIENTOS

HORA

CLAVE CATASTRAL

OBSERVACIONES

PROPIETARIO
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BITACORA DE REALIZACION DE PLANOS

FECHA DE REGISTRO TRAMITE CLAVE CATASTRAL | FECHA DE ENTREGA | RECIBE
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TRASLADO DE DOMINIIO

UNIR PARA CRECER

d) EMILIANO ZAPATA
AVUNTAMIENTO DE EMILIANG ZAPATA, MORELDS

IMPUESTC PREDIAL
DECLARACI(N PARA EL PAGO DE wu!sm FOLIC: 2753
"SOBRE ADCUISICION DE INMUEBLE! O 85 o s
gl aad s s i
s T EMILIA PATA,MOR.
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wg FECHADE OIIACION e i Prasr———
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N CATASTAA, 3
oty [ o TR P .
T e i e
MEDHDAS Y MEDAS: COUNDENTES
g COLNDANC AS:
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£
& SRS
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SUFEHFCIE )
TERRENG, coriSTIRCEICH RECIDG e FECW
PR TR AL £ 400 DR b o8
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OATDS GE ICENTEICACKR DR ADCURIENTE___ S8G.
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]
& TG e THIE [ TR
=5
5 _
&2 ol ey Tera
LOCAL DA AP EEEAOD
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TOTAL A P 3.
SERRIAA BEEEVERGADILE FECHA SELLD ¥ FIRMA DT L4 ADKIMISTRACION O
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PERSONALIDAD

MOASSRE COMPLETO Y FIRHEA
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CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD DE LA CONSTRUCCION

H. Ayuntamiento

de Emiliano Zapata @’&g}gﬁz  ZAPATA
Direccion de Ingresos :
Impuesto Predial

CONSTANCIA DEANTIGUEDAD DE LA CONSTRUCCION

PRESENTE . S E—

A salicitud del interesado y para los fines que a &l le convengan, por medio del presente

HAGO CONSTAR

Que hecha una minusiosa revisién al expediente del predio identificado con clave catasiral
[ g i e i |

y cuenta: | = nombre de

B o~ s:perficie de construccion .00 m?, ubicads en
E y una antigtiedad de |

segln registro de la fecha .

Se expide a solicitud del interesado para fines gue legalmente procedan en la ciudad de

ATENTAMENTE
*inir Para Crecer”

Dizrector de Inmpuesta: Predial y Catastro
1.3, juan Pablo Vidal Celis
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CONSTANCIA DEL ESTADO QUE GUARDA EL PREDIO

H. Ayuntamiento
de Emiliano Zapata
Direccion de Ingresos
Impueste Predial

CONSTANCIA QUE GUARDA EL PREDIO
s e

PRESENTE
A solicitud del interesado y para los fines que a &l fe convengan, por medic def presente

HAGO CONSTAR

Constancia que guarda el predio con clave catastral: N
y cuenta: I

El informe relativo al estado que guarda el predio con clave catastral NN
cuenta NI o rombre de I o
superficie de terrenc HEEEEN rm* y de construccion .08 m?, ubicado en BT

Se expide a solicitud del interesado para fines gue legaimente rocedan en la ciudad de
EMILIANOG ZAPATA, MORELOS, a &s“

ATENTAMENTE
“Unir Para Crecer”

Director de Impueate Predisl y Catastro
L Jusn Pablo Yidsl Colis
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ESTADO DE CUENTA

MUNICIPIO DE EMILIANO ZAPATA
MORELOS

DIRECCION DE PREDIAL Y CATASTRO

Estado de cuenia

Fecrsyvors [ impestoprecia
crave cavasteal: [N cocvvsceconc [ o0 DsPREDIC:  URBANO

proreTaric (I S |
L N R |

TIPD PERSONA: MORAL PENSIONADO: NG SiN Excepcidy
{SIONA

Loracesostencco N

B~ T i o e

SUPERFICIE TERRENG — TASA 2 (sl millary TASA 3 (al millar)
AREA COMUN i Gurmwosforsco: I oo s
superrice consTruccsy [ NN VAR R AT
PREDIAL ANUAL: [i= s

ARG BIMESTRE Nsﬂgl_lieﬂ-&o_ TASAE Tasal WZENSU:‘:. BTG ADICHIMAL MPUESTO RECARGOS
R s S O L = 1 T L o R T S A K |

REZAGD:

CORRIENTE:

RECARGOS:

DESCUENTO o

RECARGOS:

DESCUENTO

CORRIENTE

TOTAL:

Los recargos se caleulan cada mes, por i tante, & monto det estade de cuents tiene vigendia hasta ef dia: = ]

Paka: i maments 64 resiizar 8 ago 18 Pediand Pugvamints 7 vaine SYRRIITS para i o Impuiy prediss 2o et Fi e

43 ey Soners: o Saciends del Estaco S Maveion

Teittanss 04 1777 RAE042E y 2460627, zarren siecrnie: e Ll som
sararies Lume: & Varees Je D00 8 T30 y Tateds e BEOM moa I 30E M
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AVALUO CATASTRAL

PARA CHECER H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata
HLIANO ZAPATA  Direccion de Impuesto Predial y
Catastro

AVALUO CATASTRAL

Presente

De conformidad ton los estipulados en el numeral 13, 16 fracciones 1 y Il de las normas de
Aplicacion de ia Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal, Notifico a usted el valor catastral asignado
al siguiente predio:

Superficie de Valor terrenc Superficie Valor de
Clave Catastral terrene construccion construccion

[

Reterent ia 1OTES.
Hombre dei contribuyente Domtciiio del contribuyente

Efactuado @ levantamiento v avalio en ios términos de ingrescs antes invocada y aplicada de manera
directa en ia relacién con e predio de su propiedad, se hace saber gue el inmueble anles verificado
arroja el siguiente valor:

Valor catastral Letra

[l s ol

Valor fiscal Letra

[=onsail i e ] W
Observaciones

Lo que nolifica a usted en iérminos de Jos dispuesto por los arficulos 19, B8, 78, 109, 110, 111, ¥
ademas relafivos y aplicables de los procedimientos Administrativos de las Nofificaciones del Cédigo
Fiscal del Estado, aplicado supletoriamente.

Por medio de |a presents que se deja el de de 201__ siendo las hrs.,
dejandose en poder de quien dijo ser :
Notificador 'Smﬁmr‘ Fimma del notifcads

Director de Impuesto Precdial y Catastro
LI Juan Pablo Vidal Celis
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PLANO CATASTRAL

——T H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata
mfﬁﬁﬂﬁ?‘m&;{% Direccidn de Impuesto Predial yr
Catastro

COPIA CERTIFICADA DEL PLANO CATASTRAL

1 chAVELATAL TR i Pu DE CUENTA !

i ACCATTAD TOUTRA ESCATA TEL IO
f RETTRERL ]
L i e 1
] FCENERE DAL LA AL TEL CAUSANTE
i Lok, B TERRING T CRLCA DAL TERRESL } . COmSTRUCCION X RATHL A
i S I ST I R | = 1
{ A T, T AL GO R TRR
[ Jiccaitoiny “__—1

I
l GALDR FEIEL i HELIET M, SAFCATE OE FIDEO I DE [ WL E ARO I
i £3

TRt L% wRes TRRIS OR AL CARICLI0n venceran al oo despuss de ATERTAMENTE
et fue svpedide o awtes, sl duraete sxs fempo el pradio sufe
odificaciomes Ssicas p legaies que theren sus freas, lindesos o valores

LI Juax Fable Vidal Cels
Director de Catastro
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