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. INTRODUCCION

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos administrativos

mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos, politicas y poder conocer la operacion

integral de cada departamento.

En toda administracion la organizacion es fundamental por lo tanto el presente manual tiene como proposito

ser un instrumento de consulta, informacion y observacién general, en toda la direccion de Catastro.

El manual de organizacion es el medio para conocer |a estructura organica con los diferentes niveles jerarquicos

que conforman la Direccién de Catastro. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y

responsabilidades de cada una de las areas que integran el Departamento y conocer las lineas de comunicacion

y de mando.

Por ser un documento de consulta este manual debera ser actualizado cada afio o en su caso cuando exista

un cambio organizacional en el Departamento de Catastro.
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Il. OBJETIVO

El catastro tiene como objetivo describir los bienes inmuebles rlsticos, urbanos, suburbanos y de
caracteristicas especiales.

Guardar la seguridad juridica del derecho de propiedad a través de la aprobacién y archivo de las mensuras,
que son la hase de las escrituras de traslacién de dominio o titulos de propiedad.

El catastro esta dividido en tres secciones;

La administracion publica del catastro tiene por objeto detectar las caracteristicas de los bienes inmuebles
ubicados en el territorio del municipio, conocer quiénes son los propietarios de dichos bienes y registrar su
situacion juridica-econdmica para fines tanto legales como impositivos.

El catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles asentados en su territorio, registrar los datos exactos
relativos a sus caracteristicas, determinar su valor y conocer la situacion juridica de los mismos respecto a sus
propietarios, todo ello encaminado principalmente a la captacion de recursos a través del cobro de diferentes
impuestos a la propiedad inmobiliaria, como son el predial y el de traslacién de dominio, entre otros, pero ello
s6lo los puede realizar si cuenta con un Catastro Municipal.

IL.MISION Y VISION

MISION: Obtener informacion territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio de Cuautlancingo, que
incluya sus caracteristicas fisicas, legales, fiscales y administrativas de maneral tal que se permita la utilizacion
de un padrén catastral actualizado con la informacién confiable.

VISION: Ser una administracion catastral eficiente, transparente, confiable y multifinalitaria que consolide el
Sistema de Administracién Territorial en el Municipio de Zacatlan, Puebla.

IV. MARCO JURIDICO
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Codigo Civil Federal.
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e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Estatal

e  Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Cddigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Acuerdo del Instituto de Catastro.
e Norma Técnica para la asignacion de Claves Catastrales de Predios Urbanos y Predios Rusticos.
e Manual de Valuacion Catastral para el Estado de Puebla
o Ley de Catastro del Estado de Puebla.

e Reglamento de Catastro del Estado de Puebla

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

o Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla

Municipal

e  Plan Municipal de Desarrollo de Cuautlancingo.
e Leyde Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL.

1. Avalué catastral
2. Clave catastral
3. Cedula catastral
4.

5. Plano certificado

Reporte (nico de inspeccion (r.u.i.)
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VI. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE AVALUO CATASTRAL.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del )
imi valué C :

Procedimiento: A atastral

Objetivo: Determinar el valor catastral de un inmueble a través de su ubicacion y de los metros cuadrados de construccion

v de terreno para el ordenamiento territorial.

Fundamento legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, Reglamento de Catastro del Estado de Puebla, Cédigo Fiscal
de la Federacion, Codigo Fiscal Municipal del estado de Puebla, Cédigo Civil Federal, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Puebla, Ley de Catastro del Estado de Puebla, Plan Municipal de Desarrollo dej
Cuautlancingo, Ley de Ingresos del Estado de Puebla y Manual de Valuacion Catastral para el Estado de
Puebla.

Politicas de Operacion:

Todo ciudadano que acredite que es duefio o poseedor de la propiedad.
Todo aquel predio que se encuentre dentro del Municipio de Cuautlancingo.

Tiempo promedio de
gestion:

1 a 15 dias hahiles

Descripcion del
procedimiento:

Determinacion del valor catastral de un inmueble a través de su ubicacion y de los metros cuadrados de
construccion y de terreno para el ordenamiento territorial.

- Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Asiste a la direccion de catastro para solicitar los Se
Contribuyente 1 requisitos de avallio catastral, este puede ser por: 1.| proporcionan
Solicitud. los requisitos
2. Operacion Notarial (compra venta, division, | segin sea el 1
segregacion,  manifestacion  de  construccion, | caso. (por
lotificacion, constitucion de régimen en condominio, | solicitud o Por
etc.) 2. Manifesto Catastral. Operacion
Notarial)
Auxiliar Administrativo 2 Proporciona hoja de requisitos segin el avalud Hoja de 1
correspondiente. requisitos
Operacion Notarial
" o Verifica que los requisitos (formato notarial (4 hojas de
Auxiliar Administrativo ¢ formatos), ve rificaquelaboleta predial se i%rtmgtc]) 4
encuentre al corriente (sin adeudo), el formato notarial L
debera traer valor de operacion. si tiene construccion
traer el formato notarial de la declaracion de
construccion, identificacion oficial (INE, pasaporte,
cartilla militar, croquis de ubicacion del inmueble entre
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que calles de preferencia descargado de internet,
plano de construccion (si existe construccion), plano
del predio, permiso de segregacion, division,
construccion, fusion, lotificacion, segun corresponda
(se tramita en la Direccion de Desarrollo Urbano),
alineamiento y numero oficial (se tramitara en la
direccion de desarrollo urbano, planos autorizados por
la direccién de desarrollo urbano, niimeros oficiales,
plano geo referenciado en coordenadas UTM).
Manifiesto Catastral
Auxiliar Administrativo 4 erifica que los requisi_tos (identificgqién qﬂcial vigente Formato de
(INE, pasaporte, cartilla del servicio militar, cédula Manifiesto
profesional, licencia de manejo), en original y copia.
copia de escritura, titulo, juicio de usucapion, juicio de
otorgamiento de escritura dirigido al registro ptblico de
la propiedad. Formato manifiesto, llenado a maquina
de escribir 0 a lapicero azul, con fecha y firma, se
adquiere en el Registro Publico de Cholula.
Preexistencia de construccion (emitida por desarrollo
urbano). Pago de derechos de avalto e inspeccion,
plano de construccion, en caso de haber construido,
croquis de ubicacion del predio entre que calles (de
referencia descargado de internet))
Régimen de Propiedad en Condominio
Auxiliar Administrativo 5 Veri.fica _que Iqs requisitos _(formatg no.tarial, -Formato
terstlmonio,‘ permisos (construccion, alineamiento, notarial
numero oﬂmal,.anexo B sellado por'desarrollo Testimonio,
urbano, memoria descriptiva, plano de siembra en _
papel y en digital (georreferenciado con coordenadas [P€rmiso d}?
UTM version auto cad 2010 y Shape)). construccion, -
Anexo B, -
Plano de
siembra.
Solicitud
Auxiliar Administrativo 6 Vefif_ica que - requ?sitos (iden|t iﬂcaciér] aficia, INE -Solicitud
solicitud dirigida al presidente, escritura o titulo que o
acredite la propiedad, boleta predial, croquis de | 10
ubicacion del predio entre que calles, medidas,
colindancias y superficie total del terreno, | -Boleta predial
preexistencia de construccion alineamiento y nimero -Croquis de
oficial). ublcaglon R
Preexistencia
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de
construccion
Auxiliar Administrativo 7 Gt e d:pagt del avallic, Orden de 1
pago
Contribuyente 8 Paga en caja universal, obteniendo su recibo de pago. Recibo de 1
pago
A uxiliar Administrativo 9 Recibe su pago y agenda el dia de la inspeccion. Recibo:de 9
pago
Auxdliiar Adiministrativo 10 Notifica al mgpector ¥ al contribuyente que dlaltllene Agenda de 1
agendada la inspeccion para que acuda a las oficinas inspeccion
para que se dirijan al lugar de la inspeccion.
Inspector 1 ASISI_E a la inspeccion con el expediente del Expedient. 1
contribuyente.
Inspector 19 Eé .|n_siaect:‘tor entrega el reporte al auxiliar Reporte de 1
administrativo. inspeccion.
Awilaradministaivo 13 Se encarga de dibujar el poligono del predio. Dibujo del 1
predio
Ansliiar admsinistratve 14 Con la ayuda dgl expedl_ente captura I? informacion Expediente 1
general del predio en el sistema de gestion catastral.
Auxiliar administrativo 15 Una vez terminando con Ig captura de Iallnfc’)rmamon Avaluo Previo 1
general, genera el avaluo para proporcionarselo al
director.
Titular de la Direccion de 16 5640 k.)s dat(?s genelrales el avalug y featza Avaluo previo 1
. observaciones si las hay; para que posteriormente se
regrese con el auxiliar administrativo.
: = P
Auxiliar Administrativo 17 Lhiubo observagiones enel avaluo? No aplica No aplica
NO
Auxiliar Administrativo 18 Iejpnitie- G gt depacial Avaluo previo 1
S|
Auxiliar Administrativo 19 ol sl 9o contnbuy ante ; oy 0o No aplica No aplica
complementarios o con la notaria segun sea el caso.
(Regresa al numeral 18)
Titular de Ia Ditescisn de 20 Firma avalu6. Lo rggresq con el auxiliar para Bealuh 4
e capturarlo como avalud terminado.
uxiliar Administrativo 91 Captura el avalud terminado en la base de datos. Captura de 4
Avalud
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A pliar Admministrativa ) En.trega el avalud y expgdlente a direccion de ISABI, Aveilu
quien lo entrega al contribuyente.

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE AVALUO CATASTRAL

Diagrama de flujo de avalué catastral.

Contribuyente

Auxiliar Administrativo

sistea ladireccion de catastro para
solicitar losrequisitos de losavaldos
(selicitud, notarial,por Inscripeion de
predio, o por régimen de propledad en
condominio),

inseripeidnde predio, o

¥

el
ojate

Proporciona hojade requisitos segiin el avalud
correspondiente,

Requisitos

Netarial

porrégimen de propledad
encondominio,

| VBTITiEa U8 165 TaGUISIGs [ormata otar Al (4 1V6]as e formatos), boleta [yeal 2013
(sin adeudo), el formato notaral deberdtraervalor de o peracién,
sitlene construcclon traer el formato notarial de la declaracion de construcclorn,
Identificaclonoficial (INE, pasaporte, cartillamilttar, croquis de ublcacidndel inmueb
entrequecallesde preferencia descargadode Internet, planode construcclon(sl exist
construccian), plano del predio, permiso de segregacion, divisian, construccion, funciér
lotificacion, segun corresponda (se tramita en la Direccion de Desarrollo Urbano)
alineamiento ynimeroofidal (setramitaraen ladirecciénde desarrollourbano, planof
autorizados por la direccién de desarrollo urbano, nimeros oficlales, plano ge
referenciado en coordenadas UTM).

ks avalud es notar
inscripdande predio
u otro?

=4

servido militar, cedula profesional, licencia de manejo}, en originaly copia,

Copia de escritura, titulo, juicio de usucapion, juicio de otorgamiento de escritura

dirigido alregistro puiblico dela propiedad,

Formatomanifiesto, llenadoa maquina de escribiro alapiceroazul confechay firma,
seadquiereenel registrepiblicodechelula,

Preexistencia deconstruccion (emitida por desarrollo urbano),

Pago de derechos de avaliio e Inspeccion, plano de construccion, en caso de hab

construido, croquis de ubicaciéndel predioentre que calles(de preferencia descargadp

deinternet}).

Inscripeionde predio

-

avaludes porsolic

Soliitud Régimen de P

Jodadd

en

Régimen de Propiedaden

erilicaque Tos requisitos dentificaciinofidal, |
solicitud dirigida ala presidenta, escritura o titulo
que acredite la propledad, boleta predial, aroquis
de ubicacion del predio entre que calles, medidas]
colindandiasy superficietotaldel terreno,
preexistendadeconstruccion alineamientoy
niimero oficial).

y

Generaonden de
pago del avalud,

lan
pago [T

Cnndomlr;lo?

Condomini

iifica que los requisiios [formata notarial
testimonko, permiso [construccion
alineamiento, mimere of ikial, anexa b
sellado por desarrolio urbano, plano de
siembraen papely en digital
[geonelerenciadoconcoordenadasUTh
versian auvto car 97)).
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Contribuyente

Auxiliar Administrativo

Inspector Director

v

Reclbesu pagoy agenda el dia de |a
Inspeccién.

v

Paga en cajauniversal,
obteniendo su recibo de

Notifica al Inspector que dia tiene
agendada la Inspeccon,
|

pago.
Recibo I
epze,

v

Asiste a la Inspeccion con el
expediente del contribuyente.

A

El Inspectorentrega el
reporte al auxiliar

Inistrativo.
Reporte de
T

v

se encargade dibujarel poligono del
di
Dibujo del oo

A 4

Con ayuda delexpediente capturala
Informacién general del predio en el

—sisema de gestién catastral.
Expedlente

Y

Una vez terminando con la captura
delainformacién general, genera el
avalud para proporclondrselo al

\iract.

e |1

v

Revisalos dates generales del
avaluéy reallza observaciones sl las)
hay; para que posteriormente se
regrese con el auxiliar

N

Lrative

dHuboobservaciones
lSl enelavalué?
Solicitaconel

contribuyente los datos
complementarios o con

Imprime en formato

la notaria seglin sea el

£asn

v

Firmaavalud.y lo regresaconel
auxiliarpara capturatlo como

————ewylub terminado.

!

Captura el avalué terminado en base de
datos

Avaluo

Entrega el avalud y expediente a Direccion
uien lo entrega al contribuyente,
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE CLAVE CATASTRAL

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del

Pracadlinilnte: Ficha de clave catastral.
Objetivo: Asignar la nomenclatura de la clave catastral para el ordenamiento del territorio.
Fundamento legal: Ley de Ingresos del Municipio de Cuautiancingo, Reglamento de Catastro del Estado de Puebla, Cdigo Fiscal de la Federacion,
gl Codigo Fiscal Municipal del estado de Puebla, Codigo Civil Federal, Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla, Ley de
Catastro del Estado de Puebla, Plan Municipal de Desarrollo de Cuautlancingo, Ley de Ingresos del Estado de Puebla y Manual dej
Valuacion Catastral para el Estado de Puebla.
Todo ciudadano que acredite que es duefio o poseedor de la propiedad.
Politicas de Operacion: Todo aquel predio que se encuentre dentro del Municipio de Cuautlancingo.
Tiempo promedio de o %z
gestion: 1 a 15 dias habiles
Descripcion del . . -
procedimiento: Asignar la nomenclatura de la clave catastral para el ordenamiento del territorio.
' . Formato o
Responsable No. Actividad ey Tantos
Asiste a la Direccion de Catastro para solicitar los requisitos de | No aplica No aplica
Contribuyente 1 clave catastral.
Auxiliar Administrativo 2 Proporciona hoja de requisitos. Constancia de 1
posesion,
Contrato
de compra
venta
-INE, pasaporte
o cartila de
servicio militar.
-Croquis de
Ubicacion
-Plano de
construccion
Contribuyente 3 Asiste con los Requisitos establecidos de clave catastral. Requisitos 1
Kiliar Adminlsirativo 4 Revisa que los requisitos estén completos y genera expediente. Requisitos 1
Auiiar Administrativo 5 eI U Rl deae celaste Orden de pago 1

Pagina 12 de 27



Clave: CU.CM/MP.045/CTTO

5@ 2) GOBIERNO Manual de Procedimientos | Afio de elaboracion; 2021
'e’;,§ MUNICTPAL Direccion de Catastro
. Fecha de actualizacion: 17/Julio/ 2023
Contribuyente 6 Paga en caja universal, obteniendo su recibo de pago. Recibo de Pago. 1
Auxiliar Administrativo 7 Fioube sy pegay agendefdia deainspeccion; Recibo de pago 2
nuxiiar Administrativo 8 Nqilﬁca aIl 'lnspectoryal contnbuyen@el que diatiene aggrldada 1
la inspeccion para que acuda a las oficinas para que se dirijan al Agenda
lugar de la inspeccion. inspecaion
Inspector 9 f\snst{te ala |n5ﬁeccmn con el expediente del contribuyente y Reporte de 1
levanta un reporte. Inspeccion,
10 El inspector entrega el reporte al auxiliar administrativo. Reporte de 1
Inspector Inspeccion.
Ausiar Administrativo 11 S5 encarge d dbujar o poligeno gel rode. Dibujo del Predio 1
Auxiliar Administrativo 12 Con ayuda del expediente captura la informacion Expediente y 1
general del predio en el formato de clave catastral. Earmato:de
clave
catastral.
Auxiliar Administrativ 13 Una vez terminando con la captura de la informacién Clais 1
general, emite la clave catastral para proporcionérselo
: catastral
al director.
Titular de la Direccién 14 Re\;r_lsa Iosbdatos generale§ dle la Ela\{e catastral. y Gléive 1
Calastral realiza  observaciones si las hay, para que catastral
posteriormente se regrese con el auxiliar
administrativo.
i v b)
Auxiliar Administrativo 15 aRubRObsavEdoIes o1 |8 Ciave catslay No aplica No aplica
NO
Auxiliar Administrativo 16 Imgrime:eiy torimalo speci Clave 1
catastral
Sl
Auxiliar Adrinistrativo 17 Solicita con la persona f|3|ca| 0 moral segln sea el No aplica No aplica
caso, los datos complementarios.
Titular de la Direccion de 18 F'm.]f ¥ sl Ja cla\:e cTtastgith loclfvge(esia(t:::tr:: Clave 1
Catastro auxiliar para  capturarlo 0 ——
terminada.
Auxiliar Administrativo 19 Captura la clave catastral terminada en base de datos. BlEia 1
catastral
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" o Se encarga de entregar la clave catastral al
Augxiliar Administrativo 20 : _ Clave
contribuyente, y firma de recibido. catagtrsl

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLLULIO DE CLAVE CATASTRAL
Diagrama de flujo de clave catastral
Contribuyente Augxiliar Administrativo Inspector Director
([ ¢
ordha MII;:C.\M o o z\sem ; el
I il e itcacion el garte (1E pusspome, eaka celaevis
e e T
b raiatoss oo e dascupudo o Etamrh Murs decouserii Snc oS b
clave atastral
|
|
101 R sinableckios e
chave camaaral.
Revita que los fezuiitos endn completos.

I

r Gereraorden de pagode clave catastral.
I pago.

)

Racb2supazoy agenda & o'a da la inspaccdn +
Asiste a 1a inspeeciba conel expedierte dal
contribuysrts.

repaccidn.

A
L& notfica al intgecior que ela tiene agendasa la l
cidn

admininrativo.

— =

l Elinspectorentrega elrepore alAuxdiar |

| I
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE CEDULA CATASTRAL

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del }
Procedimiento: Ficha de cedula catastral.
Objetivo: Se utiliza para iniciar juicios de Usucapion, juicios de otorgamiento de escritura y altas en el padron catastral

ara dar de alta a poseedores de predios y sean sujetos del articulo 8 de la Ley de Ingresos (Terrenos gjidales).
Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, Reglamento de Catastro del Estado de Puebla, Codigo Fiscal
de la Federacion, Codigo Fiscal Municipal del estado de Puebla, Codigo Civil Federal, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Puebla, Ley de Catastro del Estado de Puebla, Plan Municipal de Desarrollo de
Cuautlancingo, Ley de Ingresos del Estado de Puebla y Manual de Valuacion Catastral para el Estado de

Fundamento legal:

Puebla.

Todo ciudadano que acredite que es poseedor del inmueble.
Politicas de Operacion: Para todo aquel predio gue se encuentre dentro del Municipio de Cuautlancingo.
Tharmpo proiiadio de 1215 dias hébiles

gestion:
Descripcion del
procedimiento:

Asignacion de la clave catastral, valor catastral y en su caso cuenta predial.

Formato o
Documento
Contribuyente 1 Asiste a la Direccion de Catastro para solicitar los Hoja de 1
requisitos de cedula catastral. requisitos

Responsable No. Actividad Tantos

Hoja de
Requisitos -
Constancia de
posesion -INE,
pasaporte 0
cartilla de
Proporciona hoja de requisitos iservicio militar. - 1
Croquis de
ubicacion -Plano
de construccion
en caso de
haber
construido.

Auxiliar Administrativo 2

Asiste con los requisitos establecidos de cedula
catastral.
Revisa que los requisitos estén completos y genera
expediente

Contribuyente 3 Requisitos 1

Auxiliar Administrativo 4 Requisitos 1
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Auxiliar Administrativo 5 Genera orden de pago de cedula catastral. Orden de pago 1
Contribuyente 6 ?:ti:t;ratl:on los requisitos establecidos de cedula Requisitos 1
uxiliar Administrativo 7 Recibe su pago y agenda el dia de la inspeccién. Recibo de 9
pago
Auxiliar Administrativo 8 Notifica al mgpector.;‘f al contribuyente que dla.tl'ene Agenda 1
agendada la inspeccion para que acuda a las oficinas inspeccion
para que se dirijan al lugar de la inspeccion.
Inspector 9 Asw{tt_ab a Ita Il?specglonl conrt e(I:i t_axpedlep'te del Reporte de 1
contribuyente. Llenando el reporte de inspeccion Inspeccion,
Inspector 10 El inspector entrega el reporte al Auxiliar Reporte de 1
administrativo. inspeccion
Auxiliar Administrativo 1 Seenoargado dibujars! poligone del predio: Dibujo del 1
Predio.

Auxiiiar Adminilstrativo 19 Con ayuda del expediente captura la informacion Expediente y 1
general del predio en el formato de cedula catastral. Foifnato.de

cedula
catastral.

Aupifiar Adiministeativ 13 Una vez terminando con la captura de la informacion Badlila 1
general, genera la cedula catastral para e
proporcionarselo al director.

Titlar de a Dirstelén de 14 Revisa los datos generales de la cedula catastral y Gadula 1
Catasino realiza observaciones si las hay, para que catastral :
posteriormente se regrese con el auxiliar
administrativo.
: H L 2
Auxiliar Administrativo 15 ¢Hubo observaciones en |7 cedula catastral? Noaplica | Noaplica
NO
Ausiliar Adiiifsirative 16 Se encarga de imprimirlo en formato especial. Cadlifla 1
catastral
Sl
Auxiliar Administrativo 17 Solicita con la persona f|S|cal o moral segin sea el No aplica No aplica
caso, los datos complementarios
Titular de la Difescién de 18 Flrnjlg y sella la ced;JIa clatastral. Y Iolregresa (t:ont e: Cedula 1
Catastro auxiliar para  capturarlo como clave catastra catastval
terminada.
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T r— 19 CICatptura la cedula catastral terminada en la base de Catiila
Alos, catastral
Auxiliar Administrativo 20 Se gncarga de entregar la cédula catastral al Cedula
contribuyente. catastral y
expediente.

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CEDULA CATASTRAL

Diagrama de flujo de cedula catastral

Auxiliar Administrativo Inspector Director
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4. FICHA DE REPORTE UNICO DE INSPECCION (R.U.I.
FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del ; o , ”
Bracediiniento: Ficha de reporte Unico de inspeccion (R.U.L.).
Objetivo: Se utiliza para determinar el valor catastral y ubicacién de una fraccion de un lote con mas terreno de fraccion

restante y mas construcciones.

Fundamento legal:

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, Reglamento de Catastro del Estado de Puebla, Cédigo Fiscal
de la Federacion, Cddigo Fiscal Municipal del estado de Puebla, Codigo Civil Federal, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Puebla, Ley de Catastro del Estado de Puebla, Plan Municipal de Desarrollo de
Cuautlancingo, Ley de Ingresos del Estado de Puebla y Manual de Valuacion Catastral para el Estado de
Puebla.

Politicas de Operacion:

Todo ciudadano que acredite que es poseedor del inmuehble
Para todo aquel predio que se encuentre dentro del Municipio de Cuautlancingo

Tiempo promedio de
gestion:

1 a 15 dias habiles

Descripcion del
procedimiento:

Ubicacion de un lote con mas terreno y construccion en superficie restante.

e Formato o
Responsable No. Actividad o — Tantos
Contribuyente 1 Asiste a la Direccion de Catastro para solicitar los No aplica 1
requisitos de reporte (nico de inspeccion (R.U.1.).
Auxiliar Administrativo 2 Proporciona hoja de requisitos INE -Solicitud -
Titulo que
acredite la
propiedad -
Boleta predial -
Croquis de
ubicacion -
preexistencia de
construccion -
RUI
; Asiste con los requisitos establecidos de reporte (inico 5
Contribuyente 3 de inspeccion (R.U.L). Requisitos 1
Atsiliar Adfinistiatiio 4 Rewsg que los requisitos estén completos y genera Requisitos 1
expediente.
Ruxiiar Administrativ 5 E;erllje[r? orden de pago de reporte Unico de inspeccion Orden de pago
Contribuyente 6 Paga en caja universal, obteniendo su recibo de pago. Recibo de
Pago.
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Auxiliar Administrativo 7 Recibe su pago y agenda el dia de la inspeccién. Recibo de
Pago.
undiiar Administrativo 8 Notifica al inspector y al contribuyente que dia tiene Agenda cita
agendada la inspeccion para que acuda a las oficinas
para que se dirijan al lugar de la inspeccién.
Titular de [a Diressién de 9 Asiste a la inspeccion con el expediente del Reporte de
Catastro contribuyente. Inspeccion.
Titular de I Ditcein de 10 Se encarga de dibujar el poligono del predio Reporte de
Catastro Inspeccion.
Auxiliar Administrativo 1 Se encarga de dibujar el poligono del predio. Dibujo del
Predio.
Auxiliar Administrativo 19 Con ayuda del expediente captura la informacion Expediente y
general del predio en el formato de reporte Unico de —
inspeccion (R.U.L). Reporte (inico
de inspeccion
(RU.L).
Anxilise Adiinlatrstive 13 Una vez terminando con la captura de la informacion Reporte tinico
se desarrolla el reporte (nico de inspeccion (R.U.I.) de inspeccion
para proporcionarselo al director. (RU.L).
Tiluiards la Direncitn di 14 Revisa los datos generales del reporte Gnico de Reporte Ginico
Catsels inspeccion (R.U.L). y realiza observaciones si las hay; de inspeccion
para que posteriormente se regrese con el auxiliar (RU.L).
administrativo.
Auxiliar Administrativo 15 ?’HUbO ”observacmnes en el reporte Unico de No aplica No aplica
inspeccion (R.U.1.)?
NO
Auxiliar Administrativo 16 Se encarga de imprimirlo en formato especial. Reporte (nico
de inspeccion
(R.U.L).
S
Kusiiior Admihisiative 17 Solicita con la persona fisica 0 moral segin sea el Datos
caso, los datos complementarios. complementari
0s
Titular de |a Direccién de 18 Firma y sella el reporte Unico de inspeccion (R.U.L) Y Reporte Gnico
Catasto lo regresa con el auxiliar para capturario como reporte | inspeccion
tnico de inspeccion (R.U.1) terminado RUL).
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Auxiliar Administrativo 19 Cap tlura el o i unice; de Inspeedon (LU Reporte tnico
terminado en bitacora y Excel. de inspeccion
(R.U.L).
Auxiliar Administrativo 20 Se encarga de entregar el reporte Unico de inspeccion Reporte nico
(R.U.L) al contribuyente y firma de recibido. de inspeccion
(R.U.L).

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL REPORTE UNICO DE INSPECCION (R.U.1.)

Diagrama de flujo de ReporteUnico de Inspecaién (R.UL)
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE PLANO CERTIFICADO

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del . .
Bracedimianta: Ficha de plano certificado.
Objetivo: Se utiliza para ubicacion de un predio, a través de foto aérea

Fundamento legal:

Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo, Reglamento de Catastro del Estado de Puebla, Codigo Fiscal
de la Federacion, Codigo Fiscal Municipal del estado de Puebla, Cédigo Civil Federal, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Puebla, Ley de Catastro del Estado de Puebla, Plan Municipal de Desarrollo dej
Cuautlancingo, Ley de Ingresos del Estado de Puebla y Manual de Valuacion Catastral para el Estado de

Politicas de Operacion:

Todo ciudadano que acredite que es poseedor del inmueble.
Para todo aquel predio que se encuentre dentro del Municipio de Cuautlancingo.

Tiempo promedio de
gestion:

1 a 15 dias habiles

Descripcion del
procedimiento:

Ubicacion de un predio por medio de foto aérea georreferenciada.

Formato o

Responsable No. Actividad Décilifiais Tantos
Contribuyente 1 Asiste a la Direccion de Catastro para solicitar los|  No aplica No aplica
requisitos del Plano Certificado.
Auxiliar Administrativo 2 Proporciona hoja de requisitos. NE -Solicitud - 1
Titulo de
propiedad -
Croquis de
ubicacion -
Preexistencia de
construccion
; Asiste con los requisitos establecidos del plano i
Contribuyente 3 cartificads; Requisitos 1
Aulilar Administrafiivo 4 Revisa gue los requisitos estén completos y se genera Requisitos 1
el expediente.
Auxiliar Administrativo 5 {asinei oivende pago del planceariicad. Orden de pago 1
Contribuyente 6 Paga en caja universal, obteniendo su recibo de pago. Recibo de 9
Pago
A uxiiiar Administrative 7 Recibe su pago y agenda el dia de la inspeccion. Recibo de 1
Pago
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Auxiliar Administrativo 8 Notifica al inspector y al contribuyente que dia tiene Agenda 1
agendada la inspeccion para que acuda a las oficinas inspeccion
para que se dirijan al lugar de la inspeccion.
nsméisn 9 Asiste a la inspeccion con el expediente del Reporte de 1
P contribuyente. Inspeccion
Inspector 10 Entrega el reporte al Auxiliar administrativo. Reporte de 1
Inspeccion.
Auxiliar Administrativo 11 Se encarga de dibujar el poligono del predio. Dibujo del 1
Predio.
Auxiliar Administrativo 19 Con ayuda del expediente captura la informacion Expediente y 1
general del predio en el formato del plano certificado. Earmiato dal
Plano
Certificado.
Auxiliar Administrativo 13 Una vez terminando con la captura de la informacion Plano 1
se genera el plano certificado para proporcionarselo al Cortificad
director.
Tiiiilarde I Hivssclnids 14 Revisa los datos generales del plano certificado y Plano 1
Calasis realiza observaciones si las hay, para que Cortificado
posteriormente se regrese con el auxiliar
administrativo.
3 : i 2
Auxiliar Administrativo 15 ¢Hubo observaciones en el piano certificado No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 16 Imprime en formato especial. Plano 1
Certificado
Sl
Ruxiliar Adinietrativo 17 Modifica el plano certificado de acuerdo con las No aplica No aplica
correcciones.
TihilaFda [ Difescltn.de 18 Firma y sella el plano certificado y lo regresa con el Plano 1
Catastro auxiliar para capturarlo como terminado. Cortiflcado
Auxiliar Administrativo 19 Captura el plano certificado terminado en base de Plano 1
datos. Certificado
Bupdiar Adinisirativ 20 Se encarga de entregar el plano certificado al Plano 1
contribuyente y firma de recibido. Cottificato

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PLANO CERTIFICADO
Diagrama de flujo de Plano Certificado
Contribuyente Auxiliar Administrativo Inspector Director
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VII. GLOSARIO DE TERMINOS

R.U.L

Reporte Unico de Inspeccion

INE

Instituto Nacional Electoral

INSPECCION

Es un tipo de verificacion que enumera los
elementos para verificacion con el fin de identificar
si se cumplen las condiciones requeridas para una
tarea determinada.

PLANO CERTIFICADO

documento gréafico georreferenciado por medio del
cual la autoridad catastral hace constar la
inscripcion de un predio o mejora, sus
caracteristicas y condiciones.

CONTRUBUYENTE

Es el individuo 0 empresa que es causante, es decir
pagadora de impuestos como consecuencia de su
actividad economica.

CEDULA CATASTRAL

Documento con el que se comprueba la informacion
con que esta registrado un predio en el catastro.

COMPRA VENTA

Es un contrato en el cual el propietario de dicho
inmueble (vendedor) transmite la propiedad a otra
persona (comprador).

SEGREGACION

Es el proceso mediante el cual se separa del
inmueble original una o varias partes del mismo.

MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

Es el tramite que se realiza para construir, ampliar,
reparar o modificar una obra o instalacion de uso no
habitacional o mixto de hasta 5,000 m2 o hasta
10,000 m2 con uso habitacional.

LOTIFICACION

Es la division de un terreno o predio en lotes
(habitacional, comercial, servicios, efc.)
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