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La intencion de desarrollar el presente manual es fincar bases sélidas para la
mejora de la funcién publica, buscando contribuir a la transformacion del
Gobierno Municipal, particularmente de la direccién de Catastro en una
organizacion mas eficiente, transparente, responsable y menos burocratizada,
mediante el fortalecimiento de su gestion interna y por lo tanto con may
capacidad de dar resultados satisfactorios y eficientes a la sociedad.

INTRODUCCION Q

Este manual propone alinear estratégicamente la misién de cada uno de las
partes que componen esta dependencia con la misién global del Gobierno
Municipal, definiendo aquellos procesos sustantivos que le dan cumplimiento a
dicha mision, identificando la interaccion entre procesos de distintas entidades,
areas y organismos, eliminando aquellos procesos o actividades que no agregan
valor e incluyendo aquellos que permitan tener un control efectivo de todos los

\

procesos que aqui se realizan.

El establecimiento del marco de actuacién a través de una red de procesos vy |
descripcion de los procedimientos busca dar soporte a la operacién y orden a la

informacién que se obtiene para saber:

1. Qué es lo que cada elemento realiza y debe realizar segin sus
facultades;

2. Como se concreta una funcién con actividades y pasos;

3. Quién es el responsable del desarrollo de esas actividades;

4. Donde estéan los puntos clave de control de cada procedimiento para

facilitar su planeaciéon, organizacn, direccién, integracion,

supervision, evaluacion y mejora.

Manual de Organizacién de Catastro Municipal
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NATURALEZA

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento que establece los
mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas que componen a cualquier entidad publica o privada.

En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar las unidades,
su intervencion en las diferentes etapas de los diferentes procesos de operacion,
sus responsabilidades y formas de participacion, asi como proporcion
informacién basica para orientar al personal respecto a la dinamica funcional d

la organizacién.

Es por ello que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario.

En este sentido, se pretende que la estructuracion adecuada del manual, refleje

fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucién de los fines, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, seguimiento y evaluacién del desempefio organizacional.

Este debe constituirse en un instrumento agil que apoye el proceso de
actualizacion y mejora, mediante la simplificacién de los procedimientos que
permitan el desempeiio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

Manual de Organizacién de Catastro Municipal
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7 MISION
Tener actualizada la informacion con todas las caracteristicas cuantitativas y

cualitativas de todos y cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el
Municipio, con el fin de proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que
en materia fiscal, desarrollo urbano y ordenamiento territorial demandan la

sociedad y el gobierno con equidad y justicia social.

VISION %

Obtener la informacion territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio, que
incluya sus caracteristicas: fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera

tal que se permita la utilizacion de un padrén catastral actualizado con
/

4
W \\
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informacion confiable.
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ATRIBUCIONES

Son atribuciones de la Direccién de Catastro:

Integrar los registros catastrales previstos en esta Ley y su Reglamento; A

Llevar a cabo la elaboracién de los diferentes planos catastrales, asi como
todo lo relacionado con los trabajos técnicos sobre la fijacion de los limites de
la propiedad publica o privada en el territorio del Municipio;

Registrar oportunamente los cambios que se operen en la propiedad y que
por cualquier concepto alteren los datos contenidos en los registros

catastrales;

Expedir copias certificadas de los documentos catastrales que existan en el

archivo;

Elaborar el proyecto de tablas de valores unitarios de suelo y construccién, las

cuales se presentaran en sesién de Cabildo para su analisis y aprobacién en

Su caso; una vez aprobadas se enviaran en calidad de proyecto al H. ’
Congreso del Estado para su andlisis, discusion y en su caso expedicion d %/
decreto correspondiente, las que serviran de base para la obtencién del val

catastral de la propiedad raiz;

Auxiliar a los organismos, oficinas e instituciones publicas cuyas atribuciones
O actividades en materia de planeacion, planificaciéon o elaboracion y
realizacion de proyectos especificos del desarrollo estatal, requieran de los
datos contenidos en el catastro:

Determinar en forma precisa la localizacién de cada predio mediante su
deslinde y mensura; asi como recabar los elementos fisicos, juridicos,

economicos, sociales, e histdricos que en su caso se requieran:
Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter federal,
estatal, municipal o de las personas fisicas o morales, todos los datos,

SIS A 10544
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documentos o informes q%éan necesarios para la formacién y conservacion
del catastro;

IX. Proponer las reformas necesarias a la legislacién catastral tendientes a
mejorar el catastro;

X. Llevar a cabo los sistemas de valuacioén y revaluacion en particular 0 masiva
donde se integren: descripcion de terminologia cuantitativa y cualitativa,

valores unitarios de suelo y construccion; factores de eficiencia: asi como

mecanismos de adecuacién al mismo sistema y reglamentacion para su
aplicacién, para determinar el valor catastral de la propiedad inmobiliaria, y
XI. Las demas que sefale esta Ley y su Reglamento.

FACULTADES

Son facultades de la Direccién de Catastro:

l. Localizacion y en general llevar a cabo las actividades catastrales \
necesarias para determinar las caracteristicas cuantitativas y ‘
cualitativas de los predios, como son: clave catastral, elementos fisicos
de terreno y construccién, tipologia de las construcciones,

infraestructura urbana, servicios, ubicacién, uso, clasificaciones A/
agroldgicas y socioeconémicas, asi como estadisticos necesarios para ‘
los fines multifinalitarios del catastro;
I Formacién y actualizacion de los padrones catastrales:
Ml Realizacion de estudios de valores de mercado, para determinar los
valores catastrales unitarios de suelo y construccion:
IV.  Valuacién y revaluacion de predios;
V. Elaboracién de los Deslindes catastrales:
VI.  Expedicién de constancias y copias certificadas de planos vy
documentos relativos a los predios:

VII.  Registro temporal de contribuyentes en calidad de poseedores, de
conformidad con lo establecido en la presente Ley y su Reglamento, y

VIIl.  Autorizacién de consulta al Padrén
A Manual de Organizacién de Catastro Municipal
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

- Direccion de Catastro
Lic. Linda Yesema Slmon Jnmenez

AreadelmpﬁestoPdeal Area de Recepclon de

documentos e Area de traslado de dominio

Nombres: :

- Martha Basilio Morales

Puesto: Auxrllar Admlmstratwo

- Yaremi Martinez Gonzalez
Puesto: Auxiliar. Administrativo

- Efigenia Santos Andres .
Puesto Auxmar Admnmstratlvo :
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OB TIVO GENERALES
* Obtener una regla que garantice la uniformidad de tratamiento de todas ﬁ\/
las operaciones (sean periédicas 0 no) que se realizan en esta entidad
administrativa y que en consecuencia permita:
* Asegurar que las politicas de le entidad administrativa se respeten.
* Reducir errores operativos
= Evitar que se produzcan cambios en el funcionamiento sistémico de la
entidad administrativa como consecuencia de la toma de decisiones
precipitadas y arbitrarias.
* Facilitar el sostenimiento de un buen nivel organizacional.
* Reducir el periodo de capacitacién de los nuevos integrantes
administrativos y
* Facilitar la introduccién de los nuevos integrantes administrativos.

* Facilitar las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su

evaluacion
= Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos
DESCRIPCION DE FUNCIONES INTERNAS %1

Entre las actividades enlistadas en este manual de procedimientos se
encuentran:

* Denominacién de la unidad administrativa: Direccién de Catastro

Objetivo general de la unidad administrativa: Dirigir, organizar, adaptar y
controlar las politicas, funciones, acciones y practicas de las diferentes areas que i
i

integran la Direccién Catastral.

Manual de Organizacién de Catastro Municipal s AN
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Funciones generales que realiza el director

* Recibir, analizar y evaluar informes administrativos y de operaciéon de los
departamentos que conforman la Direccion.

* Atender la correspondencia oficial relacionada con la direccion.

= Mantener relacién con instancias de todos los niveles de gobierno sobre los
problemas correspondientes con la naturaleza de esta Direccién para su
solucién y coordinacion.

* Llevar a cabo reuniones periédicas con sus jefes de departamento para buscar
solucion en comun acuerdo con las problematicas que surjan en los mismos.

= Participar en la elaboraci6n de los planes de desarrollo urbano del municipio; asi
como vigilar, con las entidades participantes, su aplicacién y seguimiento.

* Exponer los nuevos proyectos, los logros y los avances de las actividades
desarrolladas por la Direccién ante Presidencia y en su caso ante los miembros

del cabildo y gabinete.
* Representar al Ayuntamiento en foros, eventos o reuniones de trabajo de

naturaleza catastral. )(

* Integrar consejos, comisiones, comités 0 subcomités emanados de la

\

reglamentacion o acuerdos vigentes.

* Impulsar, promover, fomentar, y participar en la elaboraciéon de programas o
proyectos de la direccion; que incidan y afecten la planeacién municipal.

= Coordinar las reuniones e informar sobre los avances de acuerdo a estrategias y F
lineas de accién plasmadas en el plan municipal de desarrollo. /

Denominacién de la unidad administrativa: Area de Ventanilla
Objetivo general de la unidad administrativa: Dar la mejor atencién al publico,
desde dar asesorias de los tramites a realizar. 4

* Eldary pedir citas.
= Brindar informacién del impuesto predial.
10

Manual de Organizacién de Catastro Municipal A dcstsrbrsiddon el



"

H. AYUNTAMIENTO

FTIXTLA

: &éh FIATEL )0 2021 - 2024 PSR L LS SAS A At A0

KL LA SV PR YRR YR IV PR ORI PRPPDeN

AT R R AT N e Ty S S L

SOSILEEHSEE IS S S LU LI AL S84 804446048
4 % S K e "

= Brindar y reci

* Brindar informacién de los traslados de dominio.
* Recordatorio de actividades y compromisos.
* Manejo de agenda.

informacion del tramite de deslinde catastral.

= Archivo y correspondencia.
* Revision de documentos.
* Recepcion de oficios de autoridades judiciales, administrativas,

agrarias. Etc.
= Recepcion de todo tipo de solicitud.
Denominacién de la unidad administrativa: Area de impuesto predial !
Objetivo general de la unidad administrativa:
= Establecer y gestionar la recaudaciéon del impuesto predial, mantener en

constante actualizacién los datos y registros catastrales, establecer y apoyar los

acuerdos de coordinacién en la materia de recaudacion, apoyar las acciones de

planeacion catastral y desarrollo del municipio.

= Realizar la cotizacién del impuesto predial a contribuyentes que deban mas de 5

anos. -
* Realizar las modificaciones a cualquiera de las caracteristicas de los bienes i
inmuebles, debera anotarse en los padrones las actualizaciones.
* Realizar el cobro de diferencia por actualizacién de construccion.
Denominacion de la unidad administrativa: Area de Deslindes y verificacién de
predios.

Objetivo general de la unidad administrativa:

= Se realizard el deslinde catastral, en atencién a la solicitud de los
interesados y al interés propio de esta dependencia, con objeto de ratificar
la situacion de los linderos de un predio.

= Se llevara a cabo mediante un acuerdo en el que se especifique la fecha y
la hora, el cual sera notificado a los propietarios o poseedores del predio
de que se trate y a los colindantes del mismo, con dos dias habiles de

Manual de Organizacién de Catastro Municipal
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anticipacion, pudlen%' éstos hacer las observaciones que estimen
convenientes.

* En los casos en que el predio a deslindar colinde con predios federales,
estatales, municipales o a vias publicas, debera notificarse al Agente del
Ministerio Publico Federal, Estatal o a la autoridad municipal
correspondiente, para que intervengan en este procedimiento.

* Laausencia de los interesados citados legalmente, no sera motivo para
suspender la ejecucion de las actuaciones salvo cuando deba intervenir el
Ministerio Publico. El resultado de estas operaciones catastrales y ensu
caso las observaciones de los propietarios o poseedores o de quienes los
representen legalmente, se hara constar en acta circunstanciada, que
firmaréa el personal autorizado de Catastro, que hubiere intervenido en los
trabajos, pudiendo firmar si lo consideran conveniente los propietarios o
poseedores del predio deslindado y de los colindantes o sus
representantes.

* En caso de afectar a predios colindantes y no se llegara a una
conformidad plena con sus propietarios o poseedores se haré constar en
el acta y se tomara nota, dejando a salvo los derechos de los interesados.

= La Direccion de Catastro expedira constancias y copias certificadas de los
planos y documentos relativos a los predios previo pago de los derechos
que determinen la Ley de Ingresos del Municipio.

Denominacién de la unidad administrativa: Area de traslados de dominio

Objetivo general de la unidad administrativa:

* Actualizar el nombre del propietario del predio ante la Direccion del Catastro:
Para actos traslativos de dominio o derechos de propiedad, donde se debe
exhibir la siguiente documentacion.

| é) Esbritura publica o documentos que acrediten la propiedad.
b) Titulos de propiedad expedidos por el Registro Agrario Nacional,
Gobierno Federal y Estatal.

¢) Sentencia Judicial o Resolucion administrativa.
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= Para cambio de propletarlo de algun predio a través de una compraventa, una
donacion, o ya sea sentencia de adjudicacion por propiedad, sucesorios

testamentarios o intestamentario.

* Cuando se trate de una fraccion de terreno o lote de un fraccionamiento o
colonia se genera una cuenta provisional y posteriormente cuando el
contribuyente cumple con todos los requisitos se le asigna un nimero de cuenta

definitiva.
= Para titulos de propiedad que expide el Gobierno Federal y Estatal estos ya

vienen inscritos en el registro publico de la propiedad y posteriormente se dan ﬁ
de alta en catastro cumpliendo con los requisitos estipulados.
* Inscripcion de Juicios de Apeo y Deslinde, para este tipo de documento se debe
de tramitar en el Juzgado de Paz y después se debe traer a la Direccién de
Catastro (cumpliendo con todos los requisitos solicitados) para que realice el
pago correspondiente y se hagan las correcciones de medidas en el sistema.

* Para los predios ocultos los cuales no estan registrados en el sistema, por lo
tanto, no tienen una cuenta catastral, se les proporciona un formato donde se
les solicitan la documentacién necesaria para dar seguimiento a su tramite y

poder asignarle un niumero de cuenta predial.

Manual de Organizacién de Catastro Municipal
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NORMATIVID%ﬁ VIGENTE Y MARCO LEGAL

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado.
e Ley de Acceso a la informacién Publica para el Estado de Guerrero.
e Ley General de Administracién Documental para el Estado De Guerrero.
* Reglamento de la Ley nimero 266 de Catastro para el municipio del
Estado de Guerrero. }(
¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la informacién Publica para el
MUNICIPIO DE TIXTLA DE GUERRERO.
¢ Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Tixtla De
Guerrero.
* Reglamento para el Archivo Municipal del Ayuntamiento de Tixtla De 4

Guerrero.
¢ Reglamento interior para el Ayuntamiento de Tixtla De Guerrero.

Dado en la Sala de Cabildos del H. Ayuntamiento Municipal de Tixtla de Guerrero, Gro., a '
los 03 dias del mes de abril del afio dos mil veintitrés.
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PROFR ECTOR BARTOLO LIC. MARIA DE JESUS ZAMUDIO
'CASARRUBIAS GALEANA\'\;D PUBQ
REGIDOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS GIORA DE SAUD X uriﬂ S
PUBLICAS Y COMERCIO : \‘
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YOLANDA B QUINO HUAXCO
ARROLLO RURAL Y DE LOS

Que con fundamento en lo establecido por el Articulo 98, Fraccién VI, [de lg@%}%@nica del

gz, Municipio Libre del Estado de Guerrero, tengo a bien refrendar ¢l pregén ual de
S Prgatigdditti HezCatastro documento oficial del Municipio de Tixtla Gugftfero, G-
A 2021-2024 " 2
Qe

SECRETARJA\/ =

SECRETAR . DIRECTORA DE CATAS’I‘RO ¢ g
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- - - El suscrito LIC. ALBERTO RODRIGUEZ JIMENEZ, Secretario General
del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, Gro., quien actta, dando fe y
legalidad de la presente, con fundamento en el Articulo 98 Fraccién IX de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero. =========u---

- - - Que la presente copia fotostatica, que consta de quince fojas Utiles,
tamano carta por un solo lado, las cuales concuerdan fielmente en todas y
cada una de sus partes de la original, mismo que tuve a la vista y previo
(oo (=] [ I i e

- - - Lo que certifico para los efectos legales a que hay lugar, en la ciudad de
Tixtla de Guerrero, Gro., el dia tres de abril del afio dos mil veintitrés. - - -
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