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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, 1ll, IV y V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y soberano de Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV,
XXXVI, XXXVII, XLI, 41 fraccion 1, XXVIII y 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Organizacién de la “ Direccion
de Catastro Municipal”, el cual contiene informacion referente a estructura de
organizacioén, funcionamiento, procedimientos y las atribuciones del area y tiene

como objetivo servir de instrumento de consulta e induccién para el personal que lo
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos, constituyen un instrumento
estratégico y de apoyo al proceso de modernizacion organizacional de la estructura
administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona informacion precisa sobre sus
funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada uno de las unidades

administrativas que la integran.

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitucion de la estructura
organica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada una de sus
unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, organigrama general,

organigramas especificos, entre otros.

Es también un instrumento valioso para la comunicacion interna, en el contexto de la
administracion publica municipal, trasmite informacion respecto a la organizacion y

funcionamiento de cada una de las areas que la componen.

El Manual es un medio que permitira la familiarizacion de los trabadores de la
Administracién Puablica Municipal totolapense, con la estructura organica, los niveles

jerarquicos y lineas de dependencia.

Su consulta permitira identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una
de las areas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de funciones, asi

como elementos de mando inmediato y mediato.

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organizacion, Funciones y
Procedimientos, un documento de especial importancia, debera ser revisado y actualizado
anualmente o cuando se produzcan cambios organico-funcionales, en el contexto de la

estructura organica administrativa municipal.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MARCO JURIDICO

La elaboracién del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos,

tiene como basamento juridico:

1.- Constituciones:
1.1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Leyes:

2.1.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

2.2.- Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos.

2.3.- Ley de Ingreso del Municipio de Totolapan, Morelos, para el Ejercicio
Fiscal del 01 de enero al 31 de diciembre de 2023

3.- Reglamentos Municipales:

3.1.- Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Totolapan, Morelos.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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MISION

Proporcionar servicios oportunos; administrando y actualizando el padron de los bienes
inmuebles inscritos en el municipio, que, mediante la programacion, coordinacion y
direccién de las actividades, nos permitan integrar la informacién con pleno conocimiento
de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de estos, de acuerdo a la normatividad
aplicable que brinde la certeza juridica a los ciudadanos. Asi como la coordinacién con
instancias publicas que coadyuven mediante la implementacién de acciones para un buen

desarrollo municipal.

VISION

Consolidar y fortalecer el catastro municipal, mediante un servicio con mejor control,
eficacia, agilidad, accesibilidad y de calidad, regido por los principios de honestidad y
transparencia que brinden seguridad y confianza al contribuyente en las operaciones que
se realizan, asi mismo coadyuvar en el sistema de recaudacién incrementando los recursos
que son un punto medular para el fortalecimiento en la infraestructura, desarrollo y

planeacion municipal.

PRINCIPIO

Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administracion Publica

Municipal de Totolapan.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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VALORES

- Honestidad:
La gestiobn municipal de Totolapan requiere y demanda servidores publicos
de comprobada honradez y transparencia.

- Compromiso Social:
La administracion municipal de nuestro municipio, exige la presencia de
trabajadores con vocacion y entrega, para mejorar las condiciones de vida
de los Totolapenses.

- Justicia:
El aparato publico municipal requiere que los servidores publicos actien con
amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en
esencia le corresponde.

- Lealtad:

- El ejercicio publico municipal exige en sus integrantes un profundo amor y
fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses.

- Integridad:
El servidor publico municipal debera caracterizarse por su congruencia entre
su discurso politico y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de
Totolapan.

- Trabajo en Equipo:
La administraciéon publica municipal de Totolapan privilegia el trabajo

conjunto y en equipo, para la obtencion de mejores resultados.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024 n
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, de manera ordenada y sistematica la informacién base, estratégica y
fundamental, en torno a la organizacion y funcionamiento de cada una de las
unidades administrativas responsables, que integran la estructura organica de la
Administracion Publica Municipal de Totolapan, como una referencia obligada para
el mejor aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Planear, dirigir, inscribir y administrar los registros de predio, para poder ubicar y
describir las caracteristicas fisicas de cada bien inmueble por cuanto al propietario,
valores, ubicacién, superficies, linderos, caracteristicas fisicas, econdémicas vy
juridicas de cada predio registrado en el territorio municipal, con el fin de detectar
sus particularidades intrinsecas que lo definen asi mismo. Ademas de fortalecer el

Catastro Municipal apegandose a la normatividad juridica aplicable.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ORGANIGRAMA DEL AREA

DIRECCION DE CATASTRO

DIBUJANTE
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

TOPOGRAFO

v

SECRETARIA

AUXILIARES TOPOGRAFO
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VINCULACION AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

EJE OBJETIVO OBJETIVO ESTRATEGIA | LINEA DE

RECTOR | GENERAL ESPECIFICO ACCION

11. Eje|11.2 Desarrollo | Fomentar la|11.2.5. 11.2.5.2. Realizar

rector 3: | Agropecuario. productividad | Proyecto: una campafna
Objetivo General: | de la | Fomento a la | anual de
Implementar poblacién que | certeza juridica | segregacion y
estrategias que | se dedica a la | de los predios | generacion de
mejoren la | agricultura. del municipio. | nuevas cuentas
aplicacion de catastrales.
recursos
aplicados que
incrementen la
productividad vy
competitividad de
los agricultores y
ganaderos del
municipio.

11. Eje|11.5. Catastro 11.5.1. Generar

rector 3: | Municipal. acciones, para
Objetivo general: incrementar  los
Modernizar el ingresos
catastro municipales
municipal, a mediante los
traves de la servicios
elaboracion de un catastrales.
programa de

P
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Regularizaciéon 11.5.2. Mejora de
Territorial, que tecnologia y
permita identificar equipo  catastral
operaciones en base al que se
irregulares. registra a inicio del
ejercicio.
11.5.3.
Verificacion de
linderos.
11. Eje|11.7 Obra 11.7.4.
rector 3: | Publica. Regularizar la

Objetivo General:
Implementar

mecanismos para

la aplicacion
correcta de
recursos en

cuanto a obra

publica se refiere.

situacion catastral
del 50% de los
fraccionamientos
de la cabecera

municipal.

W
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FUNCIONES

I.  Actualizacion de registros catastrales.

Il.  Cuidar que los actos catastrales a su cargo se llevan a cabo con estricto
apego a la normatividad de la materia.

lll.  Expediry notificar los avallos catastrales.

IV. Recibir la solicitud de inscripcién, avisos, manifestaciones y demas
documentos a que estan obligados los contribuyentes, conforme a la
normatividad aplicable.

V. Resolver oportunamente las inconformidades que sobre los avaluos

practicados, presenten los contribuyentes;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ATRIBUCIONES

Ley de Catastro Municipal del Estado de Morelos

Articulo 17.- Son atribuciones de los Ayuntamientos en materia de Catastro, las

siguientes:

I.- Llevar a cabo el disefio, integracion, implantacién, operacién y actualizacion del
Catastro en el ambito de su competencia, mediante la aplicacién de los sistemas
normativos, técnicos y administrativos, asi como la inscripcidon de los predios de su
jurisdiccion;

II.- Describir, deslindar, identificar, clasificar, valuar y registrar los bienes inmuebles

urbanos, rusticos o rurales de particulares o bien sean de ambito Federal, Estatal o

Municipal, de dominio publico o privado, ubicados en el Municipio;

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

que integran el Catastro Municipal, actualizando sus modificaciones;

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

del inmueble;

VIl.- Rendir informe mensual al Ejecutivo del Estado, respecto de los registros,
reclasificaciones, operaciones, movimientos catastrales multiples o individuales que

se hubieren efectuado;

VIIl.- Formar los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo con

los procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen;

IX.- Controlar el padréon catastral de acuerdo con las clasificaciones de

administracién publica y registro que se determinen;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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X.- Llevar a cabo las mediciones, deslindes, calculos de superficie, planeaciones,
valorizaciones, registros, movimientos y actos u operaciones catastrales propias de

la funcién;

Xl.- Formular y actualizar la zonificacion catastral correspondiente a los predios de
su territorio, autorizando deslindes, levantamientos, calculos topograficos, trazos y
rectificaciones de areas y demas trabajos de caracter técnico, asi como determinar
el valor catastral de los mismos, esto ultimo, en funcién de las bases y lineamientos

que apruebe el Poder Legislativo del Estado;

Xll.- Formular y expedir la cédula catastral, conforme las politicas y la informacion

técnica que corresponda por cada uno de los predios ubicados en su territorio;

Xlll.- Resolver las consultas que en relacion con este ordenamiento planteen los
particulares y entidades publicas y expedir las certificaciones de documentos

relativos a los predios;

XIV.- Verificar la informacion catastral de los predios y solicitar a las dependencias
y organismos federales y estatales, asi como a los usuarios o contribuyentes, los
datos, documentos o informes que sean necesarios para integrar o actualizar el

Catastro Municipal;

XV.- Autorizar a los peritos encargados de elaborar planos Catastrales; y auxiliar a
las dependencias de los poderes estatales o federales para la emision de

dictamenes periciales cuando asi se lo soliciten;

XVI.- Realizar visitas y requerir los documentos inherentes al catastro a los
Contribuyentes o en su caso a los fedatarios o quienes hubieren intervenido en los
actos juridicos inherentes a la propiedad inmobiliaria, asi como imponer las

sanciones que procedan en los términos de esta Ley;

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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XVII.- Proporcionar informacién catastral a los solicitantes, legalmente interesados,

respecto de cualquier predio;

XVIII.- Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas para realizar todas
las funciones catastrales de su competencia, de conformidad a su propia estructura,

recursos presupuéstales y necesidades del servicio;

XX.- Prestar los servicios como valuador de inmuebles ante todas las autoridades
civiles, penales, laborales, administrativas, agrarias y fiscales, asi como para la
identificacion de apeos o deslindes de inmuebles en procesos judiciales o

administrativos;

XXI.- Las demas atribuciones que determinen esta Ley y otras disposiciones legales

aplicables.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

POLITICAS

A) COPIA CERTIFICADA DEL PLANO CATASTRAL (ACTUALIZACION DE
PLANO CATASTRAL
a. La solicitud del tramite serd por escrito y se hara acompafar del
expediente que se integra por los requisitos completos:

- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de
donacion (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica)

- Plano y avalud catastral

- ISABI

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado

- INE del titular

- Cuando el trdmite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del
poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

- Correo electronico.

- Numero telefonico

b. La inspeccion y rectificacion de medidas la realizara el personal

técnico del area, trazando un croquis del perimetro.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

c. Para la formacion de los planos catastrales, los propietarios,
poseedores o titulares de derechos reales o personales, estaran
obligados a facilitar las operaciones y trabajos catastrales, permitiendo
el acceso a los predios, en dias y horas hébiles, a los topégrafos o
valuadores del Catastro Municipal aportando toda clase de datos y
aclaraciones que les soliciten para la realizacion de sus trabajos.

d. Toda expedicidén de copia certificada de plano corresponde a un pago

de derechos.

B) AVALUO CATASTRAL
a. La solicitud del trdmite serd por escrito y se har4 acompaifar del
expediente que se integra por los requisitos completos:

- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de
donacion (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica)

- Plano y avalué catastral

- ISABI

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado

- INE del titular

- Cuando el trdmite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del

poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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- Correo electrénico.
- NuUmero telefénico

b. La inspeccion y valuacion del predio la realizara el valuador de
catastro municipal.

c. Para la valuacién catastral del predio, los propietarios, poseedores o
titulares de derechos reales o personales, estaran obligados a facilitar
las operaciones y trabajos catastrales, permitiendo el acceso a los
predios, en dias y horas habiles, a los topografos o valuadores del
Catastro Municipal aportando toda clase de datos y aclaraciones que
les soliciten para la realizacion de sus trabajos.

d. El valor catastral que se otorgue sera en base a la tabla de valores
aprobada por el congreso del estado y publicada en el periédico oficial
“tierra y libertad”.

e. Elvalor catastral sera aprobado por el director de catastro municipal.

f. Toda expedicibn de avallo catastral corresponde a un pago de

derechos.

C) CAMBIO DE TITULAR DE UN PREDIO
a. La solicitud del tramite sera por escrito y se hara acompanar del
expediente que se integra por los requisitos completos:

- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de
donacion (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica) Del predio raiz.

- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de
donacién (debidamente certificados por Notarios, Corredores y

las Autoridades que tengan fe publica) reciente.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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- Plano y avalud catastral

- ISABI

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado

- INE del titular anterior

- INE del nuevo propietario

- Cuando el trdmite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del
poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

- Correo electronico.

- Numero telefonico

b. La copia certificada del plano catastral a modificar deberéa ser vigente
(1 afio de vigencia)

c. A los requisitos, se le anexa el contrato privado de compraventa,
escritura publica, contrato de donacion o cualquier otro acto juridico
gue manifieste una resolucion legal o en su caso la fé publica.

d. La inspeccion vy rectificacion de medidas la realizara el personal
técnico del area, trazando un croquis del perimetro de la fusion.

e. La expedicion de copia certificada de plano con cambio de titular
corresponde a un pago de derechos.

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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D) FUSION DE PREDIOS:
a. La solicitud del tramite serd por escrito y se hara acompafar del
expediente que se integra por los requisitos completos.
- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de

donacién (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica).

- Plano y avalué catastral ACTUALIZADO (no excedente a un

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

- INE del titular.

- Cuando el trdmite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del
poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

- Correo electronico.

- Numero telefonico

b. La inspeccion y rectificacion de medidas la realizara el personal
técnico del area, trazando un croquis del perimetro de la fusion.
c. el contribuyente deberd informar de manera inmediata a la oficina de

Receptoria de Rentas del municipio de Totolapan, Morelos, la copia 1

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACION 2022-2024
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del plano catastral de fusion, acompafiada de los requisitos que asi lo

marque dicha oficina.

d. La expedicion de copia certificada de plano de segregacion

corresponde a un pago de derechos.

E) CERTIFICACION DE CUENTA CATASTRAL
a. La solicitud del trdmite sera por escrito y se har4 acompafar del

expediente que se integra por los requisitos completos.

Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de
donacion (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica).

Levantamiento catastral ACTUALIZADO vy elaborado por parte
del personal autorizado de Catastro Municipal.

ISABI.

Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

INE del titular.

Cuando el tramite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del
poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

Correo electronico.

NUmero telefénico

o
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TOTOLAPAN CATASTRO MUNICIPAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

b. La asignacion de cuenta catastral se crea por parte del personal
autorizado de la direccién, con la estructura de la clave catastral del

municipio.

F) SELLO DE VERIFICACION EN CAMPO
a. La solicitud del tramite serd por escrito y se hara acompafar del
expediente que se integra por los requisitos completos.
- Escritura, contrato privado de compra-venta, contrato de

donacién (debidamente certificados por Notarios, Corredores y
las Autoridades que tengan fe publica).

- Plano y avalué catastral ACTUALIZADO (no excedente a un

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

- INE del titular.

- Cuando el tramite lo solicite una persona que no es el duefio o
poseedor del predio, debera presentar una carta poder firmada
por el propietario, quien acepta el poder y dos testigos,
acompafada de copia de la identificacion del otorgante del
poder, quien recibe el poder y los dos testigos.

- Correo electronico.

- NUmero telefonico.
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TOTOLAPAN CATASTRO MUNICIPAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

b. La inspeccion y verificacion en campo, la realizara el director de
catastro y el valuador.

c. El sello de verificaciébn de campo se pondra en la copia certificada de
plano catastral.

G) AUTORIZACION DE ISABI
a. La solicitud del servicio sera por escrito y se hara acompafar del
expediente que se integra por los requisitos completos.

- Originales de los contratos privados de compra-venta, contrato
de donacién (debidamente certificados por Notarios, Corredores
y las Autoridades que tengan fe publica).

- Copia 1 del avaluo y copia certificada del plano catastral.

- Original del Juego de ISABI's (Previamente llenados con la
informacion solicitada).

- Recibo de pago de impuesto predial actualizado.

- INE de los intervinientes (comprador, vendedor y testigos).

b. La autorizacion para el ISABI debera contener los mismos datos de
los requisitos y el calculo del impuesto es del 2% del valor méas alto

del inmueble.
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PROCEDIMIENTOS

1. Copia certificada de plano catastral (actualizacion de plano catastral).

o

CATASTRO MUNICIPAL

REVISION: ACTUALIZACION:

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite.
2 Secretaria Recepcidén de requisitos original y copia. Original para cotejo y
copia para integrar el expediente.
3 Director  de | Cotejar los requisitos con el expediente del archivo de Catastro
Catastro Municipal.
4 Secretaria Agendar cita.
5 Topografo Inspeccidn ocular del predio por parte del personal autorizado
de la Direccion de Catastro Municipal.
6 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).
7 Dibujante y | Otorgar valor catastral al predio de acuerdo a la tabla de valores
valuador autorizada por el congreso del Estado de Morelos, vaciar los
datos y plano del predio en un borrador de la copia certificada
del plano catastral.
8 Dibujante  y | Imprimir los datos y plano del borrador del predio, en el formato
valuador oficial de la copia certificada de plano catastral.
9 Director de Firmar y sellar la copia certificada de plano catastral.
Catastro
10 Secretaria Entregar tramite al solicitante.
11 Auxiliar Registrar la actualizacion de valores del predio, en la base de
administrativo | datos de Catastro Municipal.
12 Auxiliar Archivar el expediente con la nueva actualizacion de valores.
administrativo
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ELABORACION: AGOSTO 2022

2. Cambio de titular.

o

CATASTRO MUNICIPAL

REVISION: ACTUALIZACION:

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite.
2 Secretaria Recepcion de requisitos original y copia. Original para cotejo y
copia para integrar el expediente.
3 Director de | Cotejar los requisitos con el expediente en el archivo de
Catastro Catastro Municipal.
6 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).
7 Dibujante  y | Otorgar valor catastral al predio de acuerdo a la tabla de valores
valuador autorizada por el congreso del Estado de Morelos, en el avalué
catastral y la copia certificada de plano catastral.
8 Dibujante  y | Imprimir el avalio catastral y la copia certificada de plano
valuador catastral.
9 Director  de | Firmary sellar el avalu6 catastral y la copia certificada de plano
Catastro catastral.
10 Secretaria Entregar tramite al solicitante.
11 Auxiliar Registrar el cambio de titular del predio en la base de datos de
administrativo | Catastro Municipal.
12 Auxiliar Archivar el expediente con la nueva actualizacion de valores.
administrativo
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TOTOLAPAN CATASTRO MUNICIPAL

ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

3. Fusién de predios.

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite.
2 Secretaria Recepcion de requisitos original y copia. Original para cotejo y

copia para integrar el expediente, de cada de uno de los predios
a fusionar, mismos predios que debera ser poseedor un solo

contribuyente.

3 Director de | Cotejar los requisitos con el expediente en el archivo de
Catastro Catastro Municipal.

4 Secretaria Agendar cita.
Topografo Inspeccidn ocular y levantamiento topografico de los predios a

fusionar, de acuerdo a la cita programada por la Direccién de
Catastro Municipal.

6 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el

Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).

7 Dibujante  y | Realizar las modificaciones en la cartografia de los predios de
valuador acuerdo a la fusion, designando una sola cuenta catastral para
el predio ya fusionado (la méas antigua en el archivo municipal).
Realizando la baja del padron catastral la o las cuentas

catastrales no utilizadas.

8 Dibujante  y | Otorgar valor catastral a la fusién del predio de acuerdo a la
valuador tabla de valores autorizada por el congreso del Estado de
Morelos, vaciar los datos y realizar el plano del predio fusionado

en borradores de avalué y copia certificada del plano catastral.

9 Dibujante y | Imprimir los datos y el plano de los borradores del predio ya
valuador fusionado en los formatos oficiales del avalio catastral y la

copia certificada de plano catastral.
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10 Director de | Firmar y sellar el avalio catastral y copia certificada de plano
Catastro catastral.

11 Secretaria Entregar tramite al solicitante.

12 Auxiliar Registrar la fusion del predio en la base de datos de Catastro
administrativo | Municipal.

13 Auxiliar Archivar el expediente con nueva actualizacion.
administrativo

4. Levantamiento Topografico.

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite.
2 Secretaria Recepcion de requisitos original y copia. Original para cotejo y
copia para integrar el expediente.
3 Director de | Cotejar los requisitos con el expediente en el archivo de
catastro Catastro Municipal.
4 Secretaria Agendar cita.
5 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).
6 Topografo Realizar el levantamiento topografico en campo por parte del
personal autorizado por la Direccion de Catastro.
7 Dibujante vy | Realizar el plano simple con los datos proporcionados por el
valuador personal topogréfico.
8 Secretaria Entregar el tramite al solicitante.
9 Auxiliar Archivar acuse de la entrega del levantamiento topografico con
administrativo | la firma del solicitante.
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5. Avaluo Catastral

o

CATASTRO MUNICIPAL

REVISION: ACTUALIZACION:

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite requerido.
2 Secretaria Recepcion de requisitos original y copia. Original para cotejo y
copia para integrar el expediente.
3 Director  de | Cotejar los requisitos con el expediente del archivo de Catastro
Catastro Municipal.
Secretaria Agendar cita.
4 Dibujante y | Inspeccidn ocular y valuacién del predio, por parte del personal
valuador autorizado de la Direccion de Catastro Municipal.
5 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).
6 Dibujante  y | Otorgar valor catastral al predio de acuerdo a la tabla de valores
valuador autorizada por el congreso del Estado de Morelos, vaciar los
datos de la valuacion del predio en un borrador del avalio
catastral, para su revision.
Director  de | Revision de valores y datos otorgados en el borrador. Y en su
catastro caso aprobar la actualizacion del avalto catastral.
7 Dibujante y | En caso de ser aprobado el valor catastral, se imprimen los
valuador datos del borrador en el formato oficial del avalto catastral.
8 Director de Firmar y sellar el avalto catastral.
Catastro
9 Secretaria Entregar tramite autorizado al solicitante.
10 Auxiliar Registrar la actualizacion de valores del predio, en la base de
administrativo | datos de Catastro Municipal.
11 Auxiliar Archivar el expediente de la actualizacion de valores.
administrativo
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CATASTRO MUNICIPAL

REVISION: ACTUALIZACION:

6. - Certificacion de Clave Catastral (asignacion de cuenta catastral).

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite requerido.
2 Secretaria Recepcidn de requisitos original y copia. Original para cotejo y
copia para integrar el expediente.
3 Director  de | Cotejar los requisitos con el expediente del archivo de Catastro
Catastro Municipal.
4 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida en el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el
Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).
6 Dibujante  y | Crear una nueva cuenta catastral, de acuerdo a la estructura de
valuador formacién de la clave del municipio y a la base de datos de
Catastro Municipal.
7 Dibujante  y | Imprimir la clave catastral en los formatos oficiales de avalu6
valuador catastral y copia certificada de plano catastral.
9 Secretaria Entregar tramite al solicitante.
10 Auxiliar Registrar la nueva cuenta del predio en la base de datos de
administrativo | Catastro Municipal.
11 Auxiliar Archivar acuse de la asignacion de cuenta catastral con la firma
administrativo | del solicitante.
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CATASTRO MUNICIPAL

REVISION: ACTUALIZACION:

7. Sello de verificacion en campo.

N. Responsable Actividad

1 Secretaria Recepcion de solicitud por escrito del tramite requerido.
Secretaria Agendar cita de verificacion en campo del predio.
-Director de Inspeccidn ocular y verificacién del predio en campo, por parte
Catastro del Director Catastro Municipal y el Dibujante/valuador de
-Dibujante y | Catastro Municipal.
valuador

4 Auxiliar Realizar orden de pago de acuerdo a la tabla de valores,
administrativo | establecida el articulo 29 de la Ley de Ingresos para el

Municipio de Totolapan, Morelos (vigente).

8 -Director de Firmar y sellar la verificacion de campo en la copia certificada
Catastro de plano catastral.
-Dibujante y
valuador

9 Secretaria Entregar tramite al solicitante.

10 Auxiliar Archivar acuse del sello de verificacion en campo con la firma
administrativo | del solicitante.

8. Autorizacion de ISABI.

N. Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de los requisitos para la revision y autorizacion del
ISABI solicitado.
2 Director  de | Revision, autorizacion y sellado del ISABI, de acuerdo al
catastro articulo 7 de la Ley de Ingresos para el Municipio de Totolapan,
Morelos (vigente).
3 Secretaria Entrega del servicio solicitado.
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TOTOLAPAN CATASTRO MUNICIPAL
ANEXOS/FORMATOS

EJEMPLO DEL FORMATO DE SOLICITUD

TOTOLAPAN, MORELOS A DE DEL ANO

DIRECCION DE CATASTRO
DEL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS

SOLICITUD DE TRAMITE CATASTRAL

NOMBRE DEL TITULAR:

DIRECCION:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

EN CASO DE NO SER EL TITULAR DEL PREDIO ANEXAR EN ESTE FORMATO CARTA PODER ORIGINAL Y 1 COPIA
DEL INE DE CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS (OTORGANTE, EL QUE ACEPTA EL PODER Y DOS TESTOGOS).

TRAMITE SOLICITADO:

UBICACION DEL PREDIO:

CLAVE CATASTRAL:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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H.AYUNTANIERTO MUNICIPAL
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ELABORACION: AGOSTO 2022 REVISION: ACTUALIZACION:

i

%’
L=,
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B ¥ GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
2022-2024 2N
T S CATASTRO MUNICIPAL DE TOTOLAPAN Totol apan

TOTOLAMAN, MORTLOZ

e COPIA CERTIFICADA DE PLANO CATASTRAL

CLAVE CATASTRAL

NUMERO DE CUENTA:

MUNICIPIO BARRIO, LOCALIDAD UBICACION DEL PREDIO
NOMBRE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR DOMICILIO DEL PROPIETARIO O POSEEDOR
SUPERFICIE DEL TERRENO VALOR DEL TERREND SUP. CONSTRUCOON VALOR DE CONSTRUCCION VALOR TOTAL

SEGUN AVALUO DE FECHA
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TOTOLAPAN CATASTRO MUNICIPAL

ACTUALIZACION:

f“’“‘"‘%% AYUNTAMIENTO DE e
3 TOTOLAPAN, MORELOS 2 4
2022-2024
s oeoe DIRECCION DE CATASTRO e
RECIBO

c

DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 15 FRACC. VIl Y ART. 16, 68, AL 71 Y 85, 100, 114, 115 Y 10 TRANSITORIO DE LA
LEY DE CATASTRO MUNICIPAL Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DE CATASTRO EN VIGOR NOTIFICO A USTED EL VALOR CATASTRAL

DEL SIGUIENTE PREDIO:
DATOS DEL PREDIO
CLAVE CATASTRAL SUP. DEL TERRENO | VALOR DEL TERRENO | SUP. CONSTRUCCION | VALOR CONSTRUCCION
UBICACION LOCALIDAD MUNICIPIO
NOMBRE DEL PROPIETARIO O POSEEDOR DOMICILIO DEL PROPIETARIO POSEEDOR

TELEFONO

EFECTUADOS LOS TRABAJOS TECNICOS DE VALUACION EN TERMING DEL CAPITULD OCTAVO RELATIVO AL SISTEMA DE VALUACION DE LA
LEY DE CATASTRO MUNICIPAL, ARTICULO DEL 68 AL 83 SE DETERMINA

VALOR CATASTRAL: $

OBSERVACIONES:

LO QUE NOTIFICO EN LOS TERMINOS DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 84 AL 94 DE LA LEY DE CATASTRO MUNICIPAL Y ARTICULOS
19,68, 79, 109, 110, Y 11 DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS NOTIFICACIONES DEL CODIGO FISCAL DEL ESTADD,
POR MEDIO DE LA PRESENTE QUE DE DESA

EL: DE: DEL: SIENDO LAS: HRS
DEJANDOSE EN PODER DE:

QUIEN DIJO SER
NOTIFICADOR FIRMA DEL NOTIFICADO

DIRECTOR DE CATASTRO REVISO Y ELABORO

ORIGINAL
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