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. INTRODUCCION

En toda administracion la organizacion es fundamental por lo tanto el presente manual tiene como proposito
ser un instrumento de consulta, informacion y observacion general, en toda la Direccion de Catastro.

El manual de organizacion es el medio para conocer la estructura organica con los diferentes niveles jerarquicos
que conforman la direccion de catastro su consulta permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que integran la direccion y conocer las lineas de comunicacion y
de mando.

Por ser un documento de consulta este manual deberé ser actualizado cada afio 0 en su caso cuando exista
un cambio organizacional en la direccion de catastro.

IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Codigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

o  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 y Predios Urbanos y Predios Rusticos.
e Manual de Valuacion Catastral para el Estado de Puebla

e Leyde Catastro del Estado de Puebla.

» Reglamento de Catastro del Estado de Puebla.

e Leyde Ingresos del Estado de Puebla.

e |ey Organica Municipal del Estado de Puebla.

¢ Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

Municipal
e Leyde Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
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[II. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:

Ofrecer a la ciudadania un servicio de calidad y satisfacer sus necesidades en todos sus tramites que realicen
en la direccion catastro.

VISION:

Lograr crecer a nivel municipal y consolidarnos como departamento, ofreciendo siempre lo mejor de los servicios
que ofrece el departamento de catastro.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficiencia: Ejecutar las acciones y programas con los recursos destinados para lograr los objetivos
programados.

Atencion: Entendida como cortesia, urbanidad, demostracion de respeto a los ciudadanos del Municipio de
Cuautlancingo.

Respeto: Reconocer y valorar a los ciudadanos del Municipio de Cuautlancingo con diversidad de pensamiento
para juntos construir un mejor futuro.

Apertura: Promover la escucha activa, considerando a todas las voces con el propésito de conciliar ideas y dar
soluciones.

Participacion: Creer en el didlogo como forma de propiciar la colaboracion entre el gobierno municipal y los
ciudadanos en el Municipio de Cuautlancingo.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO.

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

Guardar la seguridad juridica del derecho de propiedad a través de la aprobacion y archivo de las mensuras,
que son la base de las escrituras de traslacion 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-economica para fines tanto legales como impositivos.
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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 traslacion de dominio, entre otros, pero ello
solo los puede realizar si cuenta con un Catastro Municipal.

V. ESTRUCTURA ORGANICA.

DIRECCION DE CATASTRO. No. De Plazas
Titular de la Direccion de Catastro 1
Auxiliar Administrativo 10
VI. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CATASTRO
Titular de la Direccidn de Catastro
Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Auxiliar Augliar 1 Ausliar
administr | | administr | | administr administt | | agministr | | administr | | administr | | administr
o ativo ativo ativo v ativo ativo ativo
1 2 3 4y5 6 7 8y9 10
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VII. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

VIL1 Titular de area

Puesto Titular de la Direccion de Catastro

Nivel de

Estructura

Direccion

Jefe

Inmediato Presidente Municipal

Area de

e Direccion de Catastro
adscripcion

Conocimientos

Conocimientos y habilidades

Tener un conocimiento de la cartografia del municipio y de los inmuebles que se ubican
dentro de los limites del Municipio de Cuautlancingo.

Habilidades

Nivel Académico

Eficaz, Organizado, Puntual, Calidez, Habilidad para resolver problemas del 4rea.

Especificaciones del Puesto

Experiencia

Preferentemente Licenciatura

1 afo

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Desarrollo de relaciones interpersonales

Resolucién de problemas

2 | Integridad institucional

Trabajo en equipo

3 | Gestion de desarrollo de las personas

Calidez Humana

4 | Coordinar

Comunicacion Efectiva
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Descripcion especifica de las Funciones

Verificar que se lleve a cabo la operacion catastral en el Municipio de Cuautlancingo de acuerdo
con las disposiciones aplicables, para mantener actualizado la base de datos del padrén
catastral Municipal.

Mantener actualizado el padron catastral del Municipio de Cuautlancingo

Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi como a los
propietarios o poseedores de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, los datos,
documentos e informes necesarios para lograr los objetivos del Catastro.

Conservar y resguardar los expedientes de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio.

Administrar el registro documental de predios del Municipio, conforme a la normatividad
aplicable.

Proponer a la Tesoreria Municipal, los programas de capacitacion, actualizacion y desarrollo
profesional del personal adscrito.

Administrar el archivo de tramite y de concentracion de cada predio, de conformidad con la
legislacion aplicable y con la normatividad.

Supervisar, la operacion catastral y la edicién cartografica del Municipio. Brindar atencién al
publico en general.

Brindar atencion al publico en general.

10

Resguardo y control de hojas de avalud

11

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y demas de acuerdo
con el articulo 20 de la Ley de catastro del Estado de Puebla

VII. 2 Auxiliar Administrativo 1

Puesto

Jefe

Nivel de Auxiliar

Auxiliar Administrativo Estructura Administrativo

Titular de la Direccion de Catastro

Inmediato
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Area de

i Direccion Catastro
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Ejecuta la actualizacion de cartografia digital y desarrollar una buena logistica en la
ejecucion de los registros Construccion, Sistemas operativos, Valuacion, AutoCAD,
ArcGIS, ArcMap, marco juridico y normativo, Interpretacion de planos, Manejo e
interpretacion de planos catastrales impresos y digitales.

Conocimientos

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y anélisis, Proactivo, Responsabilidad,

BB Honestidad.
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia
Preferentemente Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Toma de decisiones
2 | Integridad institucional 2 | Trabajo en equipo
3 | Gestién de desarrollo de las personas 3 | Comunicacion efectiva
4 | Coordinar 4 | Resolucién de problemas

Descripcion especifica de las Funciones

Revisar los poligonos editados conforme a la zonificacion catastral asignada.
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2 Actualizar el padrén catastral en el sistema de gestion

3 Capturar la clave catastral tanto de predios urbanos como rusticos en el sistema.

4 Ligar el padrén predial con el padrén catastral en el sistema de gestion.

7 . Asignar valores catastrales de suelo urbano, rustico y de construccion conforme al marco
juridico.

6 Atencion al publico.

7 Capturar cuentas prediales urbanas y rusticas en el sistema de gestion.

8 Realizar inspecciones catastrales

9 Elaborar fichas catastrales de campo.

10 | Editar los poligonos levantados en el campo en el sistema cartografico SDE, en diferentes
escalas.

11 | Actualizar el Padron catastral en el sistema de gestion del Municipio

12 | Asignar clave catastral en los predios urbanos y risticos, editados en el sistema cartogréfico.

13 | Revisar zonificacion catastral en cartografia.

VII.3 Auxiliar Administrativo 2

Nivel de Augxiliar

Puesto Auxiliar Administrativo i ;
Administrativo

Estructura

Jefe

: Titular de |a direccion.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion Catastro

Conocimientos y habilidades
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Conocimientos

Norma de Archivo, lo basico en informatica.

Nivel Académico

TR TR Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y anélisis, Proactivo, Responsabilidad,
Honestidad, Calidez Humana, Microsoft Office, Redaccion y Ortografia.

Especificaciones del Puesto

Experiencia

Preferentemente Licenciatura

2 afos

Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Trabajo en Equipo

1 | Honestidad

2 | Integridad institucional

2 | Toma de decisiones

3 | Gestion

3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinacion

4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Revisar la documentacion solicitada al contribuyente.

Z Capturar avallos en la base de datos y bitacora.

3 Agendar Inspecciones.

4 . Agendar cita al contribuyente para su inspeccion de predio.

b Brindar informacion con respeto y calidad a quien lo solicite.

6 Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.
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VIl.4 Auxiliar Administrativo 3

Nivel de Auxiliar
Estructura Administrativo

Puesto Auxiliar Administrativo

Jefe

; Titular de la direccion.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion Catastro

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Norma de Archivo, lo basico en informatica, administracion.

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y andlisis, Proactivo, Responsabilidad,

Habllidades Honestidad, Calidez Humana, Microsoft Office, Redaccion y Ortografia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 1 afio

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacién 4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

Ingresar los datos del contribuyente en el sistema para llevar un control de proceso del avalué
2 Dar contestacion al contribuyente si su avalué ya esta realizado.
3 Llevar el control del correo electronico de Ia oficina.
4 Encargada de las publicaciones de informacion en el portal de trasparencia.
5 | Administrar el archivo de la unidad administrativa.
6 Realizar escritos u oficios segun las indicaciones del titular de Ia direccion.
7 Recibir oficios e informar al titular de la direccion.
8 Realizar las requisiciones de material de material administrativo.
9 Ser enlace en las unidades administrativas o dependencias que lo requieran.
10 | Manejar recursos materiales.
11 | Brindar informacion con respeto y calidad a quien los solicite.
12 | Elaborar reportes.
13 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
14 | Resguardo y control de las hojas de avalud asignadas por el titular de la direccion.
15 | Resguardo y control de hojas para oficios, RUI, clave catastral y cedula catastral, estas
asignadas por el titular del area.
|
VIL5 Auxiliar Administrativo 4 y 5
” G Nivel de Auxiliar
Puesto Auxiliar Administrativo Eats ohitia Adiriristiativs

Jefe

Inmediato

Area de
adscripcion

Titular de la direccion.

Direccion Catastro
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Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Norma de Archivo, lo basico en informatica, administracion.

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y analisis, Proactivo, Responsabilidad,

NBDIAYOS |\ ressiaa Calids? Hurisina Misrosot Offize, Hedacdlin y Ortografia.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 2 anos
Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Revisar la documentacion solicitada al contribuyente

2 Revisar si no hay algln adeudo predial

3 | Agendar orden de pago

4 Agendar cita al contribuyente para inspeccion de predio.

5 Brindar informacién con respeto y calidad a quien lo solicite

6 Elaborar reportes.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VI.6 Auxiliar Administrativo 6

- G et Nivel de Auxiliar
P liar A
uesto Auxiliar Administrativo B ot e ——

Jefe

: Titular de la direccion.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccién Catastro

Conocimientos y habilidades

Vision, planeacion, edicion, ejecucion, programacion de sistemas y programas tanto

Conocimientos ] .
valuatorios como cartograficos

. Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y analisis, Proactivo, Responsabilidad,
Habilidades . .
Honestidad, Calidez Humana.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacién 4 | Integridad institucional
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Descripcion especifica de las Funciones

Revisar poligonos editados conforme a la zonificacion catastral asignada,

2 | Actualizar el Padron catastral en el sistema de gestion.

3 Capturar la clave catastral tanto de predios urbanos como de predios rusticos.

4 | Ligar el Padron de predial con el Padrén catastral en el sistema de gestion.

5 Asignar valores catastrales de suelo urbano, rustico y de construccién conforme al marco
juridico.

6 Atencion a los contribuyentes.

7 Capturar cuentas prediales y rusticas en el sistema de gestion.

8 Realizar inspecciones catastrales.

9 Elaborar fichas catastrales en campo

10 | Editar los poligonos levantados en el campo en el sistema cartografico SDE, en diferentes
escalas.

11| Actualizar el Padron catastral en el sistema de gestion del Municipio.

12 | Asignar clave catastral en los predios urbanos y rusticos, editados en el sistema cartografico.

13 | Revisar zonificacion catastral en cartografia.

VIL.7 Auxiliar Administrativo 7

Nivel de Auxiliar

Puesto Auxiliar Administrativo Esfiithura Administrativo

Jefe

: Titular de la direccion.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion Catastro
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Conocimientos y habilidades
- Vision, planeacion, edicion, ejecucion, programacion de sistemas y programas tanto
Conocimientos : e
valuatorios como cartograficos
Habilidades Orgamz.acron, T_rabajo en equipo, Sensibilidad y andlisis, Proactivo, Responsabilidad,
Honestidad, Calidez Humana.
Especificaciones del Puesto
Nivel Académico Experiencia
Preferentemente Licenciatura ( 2 afos J
Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional
Descripcion especifica de las Funciones
Revisar poligonos editados conforme a la zonificacion catastral asignada.
2 | Actualizar el Padron catastral en el sistema de gestion
3 Capturar la clave catastral tanto de predios urbanos como de predios risticos.
4 Ligar el Padron de predial con el Padron catastral en el sistema de gestion,
5 Asignar valores catastrales de suelo urbano, rustico y de construccion conforme al marco
juridico.
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6 Atencion al publico

7 | Capturar cuentas prediales y rusticas en el sistema de gestion.

8 Realizar inspecciones catastrales.

9 Elaborar fichas catastrales en campo.

10 | Editar los poligonos levantados en el campo en el sistema cartografico SDE, en diferentes
escalas.

11 | Actualizar el Padron catastral en el sistema de gestion del Municipio.

12 | Asignar clave catastral en los predios urbanos y risticos, editados en el sistema cartogréafico.

13 | Actualizacion de la Cartografia.

VI1.8 Auxiliar Administrativo8y 9

o . . Nivel de Auxiliar
P Al 5o .
uesto Auxiliar Administrativo Eothiitiis P

Jefe

; Titular de la direccion.
Inmediato

Area de

B Direccion Catastro
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Vision, planeacion, edicion, ejecucion, programacion de sistemas y programas tanto

Conocimientos . e
valuatorios como cartograficos

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y analisis, Proactivo, Responsabilidad,
Honestidad, Calidez Humana, Microsoft Office, Redaccion y ortografia.

Especificaciones del Puesto
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Nivel Académico Experiencia
Preferentemente Licenciatura 2 afios
Competencias y Habilidades
Laborales y Técnicas Conductuales

1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo.

2 | Asignar coordenadas UTM.

3 Elaborar ficha catastral en campo.

4 Ubicar zona de valor y clasificacion de la construccion.

5 | Trazar croquis de ubicacion del predio y construccion.

6 | Tomar reporte fotografico.

7 Entregar informacion a cartografia.

8 Conformar el expediente de predios urbanos y risticos con clave catastral de cuenta predial en
el archivo.

9 Consultar expedientes.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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VIL9 Auxiliar Administrativo 10

Puesto Auxiliar Administrativo

Nivel de Augxiliar
Estructura Administrativo

Jefe

: Titular de la direccion.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion Catastro

Conocimientos y habilidades

Conocimientos

Visién, planeacion, edicion, ejecucion, programacion de sistemas y programas tanto
valuatorios como cartograficos.

Habilidades

Nivel Académico

Organizacion, Trabajo en equipo, Sensibilidad y anélisis, Proactivo, Responsabilidad,
Honestidad, Calidez Humana, Microsoft Office, Redaccion y ortografia.

Especificaciones del Puesto

Experiencia

Preferentemente Licenciatura

2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas

Conductuales

1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion Especifica de

las Funciones
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Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

1 Hacer el levantamiento de informacion catastral en campo

2 Asignar coordenadas UTM

3 Elaborar ficha catastral en campo.

4 Ubicar zona de valor y clasificacion de la construccion.

5 Trazar croquis de ubicacion del predio y construccion.

6 | Tomar reporte fotografico.

7 Entregar informacion a cartografia.

8 Conformar el expediente de predios urbanos y rusticos con clave catastral y cuenta predial en
el archivo.

9 Consultar expedientes.

10 | Conformary alimentar base de datos en Excel de os avallios elaborados y entregados a ISABI.

6

Entrega de notificaciones.
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