Manual de Procedimientos

Zihuaianejo

ZIHUA

atan Direccién de Catastro CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
1de 31 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DCA
DIRECCION
AUTORIZACIONES
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Ing. Eric Bautista Mora Orozco Mtro. Christopher Torres Rios CP. Lizette Tapia Castro
Director de Catastro Director de Planeacion Presidente Municipal




Manual de Procedimientos i~
ZIHUA

Zihuatanejo Direccion de Catastro CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
2de 31 Diciembre de 2024 MZA2427-MO-DCA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DCA -001

Inscripcion de predios

OBJETIVO: Inscribir en el padron los predios que existan en el municipio como el tipo de lo

mismo.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion
Necesaria

Para un terreno urbano

* Recibo de pago de FIBAZI

* Constancia de liquidacion

* Contrato de compraventa o escrituras
* INE del propietario y del solicitante

* Solicitud elaborada por catastro

Para un terreno rustico

* Titulo de propiedad

* Constancia de posesion

* Boleta de inscripcion

* INE del propietario

* Solicitud elaborada por catastro

Se expedira a mas tardar dentro de los 5 dias habiles a partir
de su solicitud

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de
documentacion

Recibe del solicitante formato para la “Inscripcion
de Predios” al padron catastral, acompanado de
original para su cotejo y una copia de:
*Comprobante de Propiedad (Titulo de Propiedad,
Contrato de Compraventa y/o Escritura Publica),
credencial de elector del titular del predio, croquis
de localizacién expedido por FIBAZI y constancia

Recepcionista en
Ventanilla de
Catastro
(incorporaciones)
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de liquidacion del predio expedida por FIBAZI.
Turna la solicitud (con documentacion anexa) al
Director de Catastro Municipal para visto bueno.

, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
2 Visto Bueno

Verificacion

Municipal

Recepcion de

Turna la solicitud (con documentacion anexa) al

Recepcionista en
Ventanilla de

3 documentacion Departamento de Verificacion. Catastro
(incorporaciones)
S Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacién de . . L - Responsable de
4 . incorporaciones diarias y se programa la visita de .
ventanilla . Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
e, . S . Responsable de
5 Verificacion del predio | ala ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran .
: : : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Asignacioén de Cuenta | Se toma el niamero consecutivo del Padrén de Responsa_lble de
6 : . . . Ventanilla 'y
Predial Cuentas Prediales y se le asigna cuenta Predial. o
Verificadores
Se plasma la informacion recabada en la “Ficha
., , Técnica de Investigacion de Campo” (ver catalogo Responsable de
Elaboracion de ficha o .
7 P de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla 'y
técnica . - o : e
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Jefe de
Revisién de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_ame_r)to de
8 . , o Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
h . e , Responsable de
9 Area de Captura de | del Director de Catastro Municipal (firmado y .
, . : Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
10 Visto Bueno . o
Incorporaciones Municipal
. . Recepcionista en
R Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas :
Actualizacion de . . Ventanilla de
11 : al Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema . b RS Catastro
turnan los expedientes al area de digitalizacion. . .
(incorporaciones)
12 Digitalizacion de Se escanean los expedientes y se suben al
Expediente sistema. Departamento de
13 | Archivo de expediente Se resguarda el expediente en el lugar Digitalizacion

correspondiente.
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Qtorgar al interesado el formato para la
inseripzion de pradios y solicitarz los
documentos necesarios que acrediten la
progiedad del inmusble

Verificado y autorizade los datos se tuma
al listado de solicitud de incorporaciones.
¥ 52 programa |a visita al inmusble para
avaluacidn [toms de fotografias, medidas

de |a construcsidn, =ic.)

|

Examinado lo anterior 2 predic serd
inzcrito en & sisterna catastral
(=signacidn de nimero de folio catastral
el cusl identifica al predio de forma oficial)

'

Creacidn y entrega de Boleta Catastral la
cual contizne |a informasion relevants del
pradio (dicho documanto serd utiizade
por el duefio del predio para realizar
pagos prediales futuros)

— 7

En casa de que haya skyin cambio &n las
caracterizticas del predio (como
ampliacionss, modificaciones,
subdivisiones o fusiones), es necesario
realizar una actualizacién en el catastro

Diagrama de Flujo

Inscripcion de Predios

Recepcion del reparts

en |a Direcaidn

Inseribir 2n 2l padrén los predios
que existan en =l municipio
camo &l tipo de la mismo

l

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situscion para
su resalucidn

Finma de recibido & Incorpors |as nuevas
cuentas al Sistema. Una vez
incorporadas |as cuentas se tuman ks
expedientas al drea de digitalizacidn pars
5U SsCanen

v

Resguardo del expedients
en el archivo de Is direccion
para soficitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa gue no == pusds llevar 3
cabo, se da =l conocer el por qué y se
busea otra solucidn

Finalizacion del
proceso
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Deslinde catastral

OBJETIVO: Realizar los procedimientos necesarios para deslindar los predios a efecto de
establecer gravamenes catastrales.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccién
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion
Necesaria

» Copia de la Identificacion de la persona propietaria,
poseedora o representante legal.

* Copia de la escritura primordial o documento de posesion.
* Constancia de no adeudo del Impuesto Predial.

* Si es fraccion por subdivision, lotificacion, fusién o re
lotificacion, anexar copia del plano autorizado por el area de
Desarrollo Urbano Municipal

* Pago de derechos del Deslinde Catastral

* Solicitud elaborada por catastro

El Deslinde Catastral se expedira a mas tardar dentro de los 5
dias habiles a partir de su solicitud

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de

Recibe del solicitante formato para el “Deslinde
Catastral’, acompafiado de wuna copia de: Recepcionista en

1 i *Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
documentacion - t <
solicitud (con documentacidon anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
Se recepciona el listado de deslindes diarios y se
L, realiza una investigacién en sistema corroborando
Coordinacién de S . . Responsable de
2 si existe algun deslinde no mayor a los 6 meses de

ventanilla

o . Ventanilla
vencimiento, en caso de que no exista

antecedentes se programa la visita de predios.
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Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
e, . T . Responsable de
3 Verificacion del predio | a la ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran -
: : : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
L . Se verifica que la informacion del avalué en
Andlisis de avalu6 en | ~. " Responsable de
4 . sistema este correcta cotejandola con la .
sistema . . : Ventanilla
informacién del expediente.
Se plasma la informacion recabada en la “Ficha
., , Técnica de Investigacion de Campo” (ver catalogo Responsable de
Elaboracion de ficha o .
5 P de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla y
técnica . o . o
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Se dibujan los planos catastrales con las medidas,
6 Elaboracién de colindancias, superficies de predio y orientacion y Responsable de
Planos Catastrales | se envian por medio de correo electrdnico al area Ventanilla
de Recepcionista en Ventanilla de Catastro.
Jefe de
Revisién de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_ame_r']to de
7 . X . Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al . . : Responsable de
8 < Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura . . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
L El encargado del area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de g o . Capturista de
9 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos .
datos en el sistema . : - Sistemas
del Sistema considerando los datos recibidos.
Una vez capturados los datos el encargado del
o area de sistemas adscrito a Tesoreria turna los
Digitalizacién de . Departamento de
10 E . expedientes al encargado del Departamento de SR
xpediente A . Digitalizacion
Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.
Generacion de orden | Recibe el Avalto Catastral y genera la Orden de
11 ;
de pago Pago del Deslinde Catastral.
12 | Entrega de cotizacién | Entrega Cotizacion de Pago al solicitante.
Recibe Comprobante de Pago de los Derechos y
Elaboracién de procede a la elaboracion del Deslinde, para Recepcionista en
13 : : ) : )
deslinde posteriormente llevar a firma con el Director de Ventanilla de
Catastro y Perito Valuador. Catastro
14 Entrega de deslinde | Entrega Deslinde Catastral al solicitante; quien
catastral firma una copia de recibido.
15 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar
expediente correspondiente.
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Diagrama de Flujo
Deslinde Catastral

Recepcion del reporte
en la Direccidn

Realizar los procedimientss
necesanios para deshindar los
predios a efecta de establzcer
aravamenes catastrales

!

Se atiende

No se puede atender

El interesade es atendido y s le otorga &l
formato de Desinde Catastral. El formato
debe especificar Is necasidad del
deslinde y las razones que motivan el

Anslizar la
situacidn para
procedimients {presentar como anexe s resalucidn

copia del pago predial vigents)

Verificado y autorizado los datos se tuma
al listado de solicitud de incorporaciones
¥ £ programa |a visits al inmusble para
evaluacicn (toma de fotografiss, medidas

de la construcsion, sic.)

!

Revisidn de regisiros catastrales pravios,
planos, documentos disponitles v
necesarios para verificar los limites
existentes de kos predics involucrados (de
ser necesario se solicitard un perito o
topdgrafa)

.

Dieterminada |z ubicacién precisa de los
limites, s& notifica a los propistarios de
|os pradios colindantes sobre 2l rezultsdo
del deslinde [d= s=r necesario se recume
a instancias judiciales para resohver 1
conflicto)

!

SeInforma que no 52 pusds llevar a
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busza atra salucidn

Finalizacion del
proceso

-—-—._______._.-4/—‘_._._._-_

Entrega al solicitantz el Avalio Catastral y se
genera la Orden de Pago del Deslinds
Catastral {creacidn de expedients)

Definiéndose los limites, 52 actuslizala
base de datos catastral con ls nueva
infarmacicn sabre kos limites y las
coordenadss del predio (emisidn de un
nuews plane catastral delimitanda lss
medidas correctas del predio}

Entrepa de Deslinde Catastral al solicitante;
quien firma una copia de recibide

Resguardo del expedisnte en
&l archive de |a direccidn para
futuras aclaraciones yio
consultas
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Inconformidad

OBJETIVO: Resolver las inconformidades de los usuarios respecto a las bases gravables del
impuesto predial.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de

Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion

« Copia de las escrituras

Necesaria * Recibo predial
* INE
Tarda dentro de los 5 dias habiles a partir de su solicitud y se
le notifica por via telefénica al contribuyente.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de

Recibe del solicitante formato para la
“Inconformidad”, acompafiado de una copia de:

Recepcionista en

1 . *Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
documentacion - ot <
solicitud (con documentacidon anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
o Se recepciona el listado de inconformidades
Coordinacién de o : : o Responsable de
2 . diarias y se realiza una investigacion de .
ventanilla : Ventanilla
antecedentes en sistema.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
g . S . Responsable de
3 Verificacion del predio | ala ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran g y
: : ; Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
. . Se verifica que la informacion del avalué en Responsable de
Analisis de avalu6 en | ~. I :
4 . sistema este correcta cotejandola con la Ventanilla 'y
sistema . . : o
informacion del expediente. Verificadores
L , Se plasma la informacién recabada en la “Ficha Responsable de
Elaboracion de ficha e o - . :
5 técnica Técnica de Investigacién de Campo” (ver catalogo Ventanilla y
de formas); misma en la que se plasman todas las Verificadores
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observaciones de las actualizaciones a corregir en
sistema.
Jefe de
Revision de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_ame_r,lto de
6 P : .0 Verificacion y
Técnica ficha sean vélidas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al . . . Responsable de
7 p Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura . . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
R El encargado del 4rea de sistemas adscrito a .
Actualizacion de g o . Capturista de
8 . Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos .
datos en el sistema . . - Sistemas
del Sistema considerando los datos recibidos.
Una vez capturados los datos el encargado del
e area de sistemas adscrito a Tesoreria turna los
Digitalizacion de . Departamento de
9 . expedientes al encargado del Departamento de S
Expediente N : Digitalizacion
Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacién
Resultado de la . —
10 e . con los datos de la cuenta actualizados y muestra | Recepcionista en
verificacion - A :
al solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
11 | Archivo de expediente Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
correspondiente.
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Diagrama de Flujo
Inconformidad

Recepcion del reparte
&n la Direceidn

Resolver las inconformidades de
los usuarios respecto a las basss
grawvables del impuesto predial

v

‘tender al solicitante y otorgarle &l Se atiende No se puede atender
formato de “Inconformidad” y anexar
copia del pago predial vigents (turnar al
area de werificacion)

Analizar la
situacion para
su resalucidn

Reevisidn dz |a solicitud para su
werificacidn y determinar =i procede o no
(i la inconformidad es valida s sclicita al

interesada nspeccidn al predic)

.

Inspeccidn de los documentos necesarios
para |3 verificacion de inconformidad,
planos, documentos disponitles y
necasarics para werificar los limites
exiztentas dal predio invelucrade

'

Plasmar |a informacidn recabada en una
“ficha técnica de Investigacidn de Campo™
observaciones a commegir en &l sistema

Se Informa que no s= pusds llevar 3
cabo, se da 2 conocer el por qué y se
busca otra solucidn

Finalizacion del
proceso

Captura de dates por 2l encargado de
drea de sistemas. turnanda los
expedientes 3 digitalizacion para
escanear el expediente y subiros a
sistama

Correccidn de errores en el catastro para
garantizar que los registros sean precisos
y refigjen I3 realidad de |as propiedades

Entrega del expedients de inconformidad por
[parte del solicitante previaments revisado y

aciualizado

Rezguardo del expadisnte en
&l archive de la direccidn para
futuras aciaraciones yio
consultss
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Actualizacion

OBJETIVO: Resolver las inconformidades de los usuarios respecto a las bases gravables del
impuesto predial.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion

* Copia de las escrituras

Necesaria * Recibo predial
* INE
Tarda dentro de los 5 dias habiles a partir de su solicitud y se
le notifica por via telefonica al contribuyente.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcién de

Recibe del solicitante formato para Ila
“Actualizaciéon”, acompanado de una copia de:

Recepcionista en

1 o *Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
documentacion - ot <
solicitud (con documentacion anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
S Se recepciona el listado de inconformidades
Coordinacion de o . . S Responsable de
2 . diarias y se realiza una investigacion de )
ventanilla . Ventanilla
antecedentes en sistema.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
e : T . Responsable de
3 Verificacion del predio | ala ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o
: : . Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
. . Se verifica que la informacion del avalué en Responsable de
Analisis de avalu6 en | ~. L :
4 . sistema este correcta cotejdndola con la Ventanilla 'y
sistema ) . : -
informacion del expediente. Verificadores
. , Se plasma la informacién recabada en la “Ficha Responsable de
Elaboracién de ficha e T - . )
5 técnica Técnica de Investigacién de Campo” (ver catalogo Ventanilla y
de formas); misma en la que se plasman todas las Verificadores
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observaciones de las actualizaciones a corregir en
sistema.
Jefe de
Revision de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_ame_r,lto de
6 P : .0 Verificacion y
Técnica ficha sean vélidas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al . . . Responsable de
7 p Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura . . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
R El encargado del 4rea de sistemas adscrito a .
Actualizacion de g o . Capturista de
8 . Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos .
datos en el sistema . . - Sistemas
del Sistema considerando los datos recibidos.
Una vez capturados los datos el encargado del
e area de sistemas adscrito a Tesoreria turna los
Digitalizacion de . Departamento de
9 . expedientes al encargado del Departamento de S
Expediente N : Digitalizacion
Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacién
Resultado de la . —
10 e . con los datos de la cuenta actualizados y muestra | Recepcionista en
verificacion - A :
al solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
11 | Archivo de expediente Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
correspondiente.
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Diagrama de Flujo
Actualizacion

Recepcion del reporte
&n Ia Direccidn

Resalver las inconformidades
de los usuarios respecto 3 las
bases gravables del impuesto

.

Se atiend
Atender al solicitante y otorgarle &l @ atiende
formato de “Actuskzaciin’ y anear copia

No se puede atender
del page predial vigentz (turnar al drea de

Se Informa que no s pusde llevara
Analizarla cabo, se da &l conocer el por qué y se
verificacidn) situscion para busea atra saluciin
su resalucion
Reevisidn de |3 solicitud para su

verificacidn y determinar =i procede o no
(5i Iz inconformidad es valida se solicita al
interesado mspeccidn al predic)

.

Garantzando que los datos catastrales
50N precisos se inspeccionan los
documentos Necesanos para su
actuaizacidn en la base de datos

!

Flasmar |a informacidn recabada en una
*ficha t£cnica de Investigacion de
Campao”, hacer constar las observaciones
 corregir en &l sistema

—1

Captura de dates por 2l encargado de
area de sistemas, furnando los
=xpedientes a digializacidn para

Finalizacion del
proceso

Se muestra al solicitante los datos
actualizados y =2 e otorga &l documento

que avala que &l proceso ha sido
escanear el expedientes y subidos 3 realizado corectamente

sistama

e

Resguardo del expedisntz en
&l archive de |a direcciin para
futuras aciaracionas yio
consultas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DCA -005

Fusion de predios

OBJETIVO: Fusionar dos o m4s predios a una sola cuenta catastral.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion
Necesaria

e Copia del recibo de Desarrollo Urbano

* Copia de del plano elaborado por Desarrollo Urbano

* Resolutivo elaborado por Desarrollo Urbano

» Copia de la licencia entregada por Desarrollo Urbano

* Copia de las escrituras

» Copia de la Identificacion de propietario y del solicitante
* Copia del Impuesto Predial

* Solicitud elaborada por catastro

Se incorporara a mas tardar dentro de los 5 dias hébiles a
partir de su solicitud y se le notifica por via telefénica al
contribuyente.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE

Recepcion de

Recibe del solicitante el resolutivo de fusion (Oficio
autorizado por la Direccion de Desarrollo Urbano),
plano de predios a fusionarse, acompafiado de la

copia de: *Comprobante de Pago Predial vigente Recepcionista en

1 documentacién de los predios fusionados y copia del recibo de Ventanilla de
) g . Catastro
pago realizado por la fusion del predio. Turna la
solicitud (con documentacion anexa) al
departamento de Verificacion.
L Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacién de . . L S Responsable de
2 incorporaciones diarias y se programa la visita de

ventanilla

Ventanilla

predios.
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Verificacion del predio

Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
a la ubicacion correcta para actualizar los datos de

Responsable de

3 , . Ventanilla y
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o
: : : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacion de avalu6 en sistema
A , > ) L, . Responsable de
4 Analisis de avaltos | cotejandola con la informacion del expediente, Ventanilla
en sistema tomando en cuenta el resolutivo para fusionar las . y
Verificadores
cuentas.
Se plasma la informacién recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
L, , 9 PO Responsable de
5 Elaboracion de fichas | que se plasman todas las observaciones de las Ventanilla y
técnicas actualizaciones a corregir en sistema, se elabora .
. 90 ) Verificadores
una ficha de Actualizacién de datos y una mas
para solicitar la eliminacién de una de las cuentas.
Jefe de
L . . . , Departamento de
Revision de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en las partamen
6 L , Lo Verificacion y
Técnica fichas sean validas.
Responsable de
Ventanilla
: Da el visto bueno para turnar el tramite al &rea de | Director de Catastro
7 Visto Bueno . o
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
h . e , Responsable de
8 Area de Captura de | del Director de Catastro Municipal (firmado y Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
. - Recepcionista en
o Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas )
Actualizacion de . . Ventanilla de
9 : al Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema : ; RN Catastro
turnan los expedientes al area de digitalizacion. . :
(incorporaciones)
10 Digitalizacion de Se escanean los expedientes y se suben al Departamento de
Expediente sistema. Digitalizacion
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacién
Resultado de la . -
11 e con los datos de la cuenta actualizados y muestra | Recepcionista en
verificacion - A :
al solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
. : Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
12 | Archivo de expediente 9 P 9

correspondiente.
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Diagrama de Flujo
Fusion de Predios

Recepcion del reports

en Ia Direccidn

Fusionar dos o mas predios 2 una
s0la cuenta catastral

v

Mo se puede atender

Recibir al solictante & oficio aprobade por Se atiends=
Desarrolle Urbano para realizar la fusion
del predio (acompafiade dz la

dacumentacidn requeri

\_/l/__

Programacidn de la visita 3l predio y
hacer |z werificacidn corespondiente
(toma de fotografias y medidas de
canstrucsion)

Analizar la
situacion para >
U resolucidn

&

|

Cotejar s informnacion recabada con la
ubicacion y los datos de construccion que
s tanga en el resguardo de |a direccion
para tomar en cuenta |a veracidsd de la
informacidn

'

Plasmar |3 informacidn en una “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”
constando asi |3 veracidad de la
informacién recabada

Se Informa que no == pusds llzvar 3
cabo, e da = conocer el por qué y se
busza atra salucidn

Finalizacién del
pracesn

Rewision de ks informacién y canalizaciin al
director de Iz direccidn para aprobacion y
firma, posterior entregar a |la wentanilla de

eatasto para |a enfregs al solicitants

Actualizacién en el sistema de Catastro y
procder a realizar las comecciones
necesarias y requeridas del tramite

Se muestra al solicitant= los datos.
achualizados y 52 |e otorga el documento que
avala que el proceso ha sido realizado

comectaments

Resguardo del expediente en
& archive de |a direceidn para
futuras aclaraciones yo
consultas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DCA -006

Incorporacion de régimen en condominio

OBJETIVO: Inscripcion del régimen de condominios y modificacion de cuenta catastral.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
gque Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion
Necesaria

* Copia de las escrituras
* Solicitud elaborada por catastro

Memoria Descriptiva (Elaborada por el Valuador con el
Notario)

e Constancia de lineamiento

e Constancia de namero oficial

» Constancia de No adeudo predial
* Deslinde catastral

* Licencia de construccion

* Tabla de areas comunes

* Plano de areas comunes

* Tabla de valores e indivisos

* Avalué Fiscal

e Constancia de uso de suelo

* Licencia de terminacion de obra
(Varios de los requisitos dependen del tipo de Régimen que
presente el contribuyente)

Seincorporara a mas tardar dentro de los 5 dias hébiles a partir
de su solicitud y se le notifica por via telefonica al
contribuyente

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE
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Recibe del solicitante el régimen de condominio,
Recepcion de acompafnado de la copia de: *Comprobante de Recepcionista en
1 d P . Pago Predial vigente. Turna la solicitud (con Ventanilla de
ocumentacion > ;
documentacion anexa) al Director de Catastro Catastro

Municipal para visto bueno.

Da el visto bueno para turnar el tramite al &rea de

Director de Catastro

2 Visto Bueno N o
Verificacion Municipal
- . Recepcionista en
. Turna la solicitud (con documentacién anexa) al pciol
3 | Entrega de Ventanilla e Ventanilla de
Departamento de Verificacion.
Catastro
S Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacién de . . L o Responsable de
4 : incorporaciones diarias y se programa la visita de .
ventanilla . Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
e : T . Responsable de
5 Verificacion del predio | ala ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran . y
: : : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacion del avalu6 de la cuenta
g , global en sistema cotejandola con la informacién Responsable de
Analisis de avaltos . . i
6 . del expediente, tomando en cuenta el Régimen en Ventanilla y
en sistema o . o
Condominio para incorporar las cuentas Verificadores
resultantes.
Se toma un numero consecutivo del Padrén de
: . ) Responsable de
7 Asignar nuevas Cuentas Prediales y se le asigna a la cuenta Ventanilla
cuentas plasmandola en la “Ficha Técnica de Investigacion o y
" Verificadores
de Campo”.
Se plasma la informacién recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
o . que se plasman todas las observaciones de las Responsable de
Elaboracion de fichas o . : :
8 P actualizaciones a corregir en sistema, se elabora Ventanilla y
técnicas : oy o
una ficha de Actualizacién de datos para la cuenta Verificadores
global y las que resulten para solicitar la
incorporacién de las nuevas cuentas.
Jefe de
_ . , . , Departamento de
Revision de Ficha Se revisa que las observaciones realizadas en las partamen
9 L : . Verificacion y
Técnica fichas sean validas.
Responsable de
Ventanilla
. Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
10 Visto Bueno . o
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte Responsable de
11 Area de Captura de | del Director de Catastro Municipal (firmado y

Incorporaciones

sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.

Ventanilla
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Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas

Recepcionista en

Actualizacion de . . Ventanilla de
12 . al Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema . ) S Catastro
turnan los expedientes al area de Verificacion. . :
(incorporaciones)
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al . o . Responsable de
13 P Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura . . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
L El encargado del &rea de sistemas adscrito a .
Actualizacion de N o . Capturista de
14 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos .
datos en el sistema . . - Sistemas
del Sistema considerando los datos recibidos.
15 Digitalizacion de Se escanean los expedientes y se suben al Departamento de
Expediente sistema. Digitalizacion
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacién Recepcionista en
Resultado de la . X
16 con los datos de la cuenta actualizados y muestra Ventanilla de

verificacion

al solicitante el resultado de la Verificacion.

Catastro
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE TODOS

Incorporacion de Régimen en Condominio

Atender y recibir al solicitantz 2| régimen

de inia junic con su comg
de pago predisl vigents pars su
sprobacidn por el director

Tumar I3 solicitad al departamento de
verifizacion para programar la visita &l
predio

.

\.ﬁs'rJa y verificacidn dal predio para la
actualizaciin de los datos y avalud de i3
cuenta predial tomande en cuents el
régirmen dz candaminio

'

Aprobzda |3 incorparacidn, la Direceidn
de Catastro elabora un nueve registre
catastral, donde cada unidad del
condominio recibira su propic folio
catastral el cusl servirs para futuros
tramites y'o pagos

!

Recepcion del reports

&n la Direccidn

Inzcripcidn del régimen de
condaminias y maodificacidn da
wuenia catasiral

v

Se atiende

Analizar la
situacion para
50 resalucidn

No se puede atender

Se Informia que no se puade llevar
a cabo, s2 da el conccer el por qué
y s& busca otra solucién

'

Finglizacion del
procesa

Los registras catastrales previos del
predio original e modifican para refisjar
la nueva estructura ded condominio

Revision de [a informacicn y canalizacidn
al director de |a direccicn para aprobacion
y firma. posterior entregar 3 la ventanila
de catastro para s entrepga al solicitante

B2 muestra al solicitantz los datos
actualizados y =& l= otorga = documento
que avala que el proceso ha sido
realizado comectamenta

Resguardo del expediente en

2l archive de la direccion para
futuras acdaracionas y'o
consultas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: DCA -007

Subdivision de predio

OBJETIVO: Inscribir cualquier subdivision que se realice a predios previamente inscritos en el

padron catastral.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion

* Copia del recibo de Desarrollo Urbano

Necesaria * Copia de del plano elaborado por Desarrollo Urbano
* Resolutivo elaborado por Desarrollo Urbano
» Copia de la licencia entregada por Desarrollo Urbano
* Copia de las escrituras
» Copia de la Identificacion de propietario y del solicitante
* Copia del Impuesto Predial
* Solicitud elaborada por catastro
Se incorporara a mas tardar dentro de los 5 dias habiles a
partir de su solicitud y se le notifica por via telefénica al
contribuyente

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante el resolutivo de subdivision
(Oficio autorizado por la Direccion de Desarrollo
Urbano), plano del predio subdividido,

Recepcion de acompaﬁac_jo d_e la copia Qe: *Comprobante de Recepcio_nista en
1 documentacion Pag'o Predial vigente y copia del reC|b(_) _de pago Ventanilla de

realizado por la subdivisién. Turna la solicitud (con Catastro

documentacion anexa) al Director de Catastro
Municipal para visto bueno.

2 Visto Bueno

Da el visto bueno para turnar el tramite al &rea de | Director de Catastro
Verificacion Municipal
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- L Recepcionista en
3 | Entrega de Ventanilla Turna la solicitud (co_n_ dog:,umentacmn anexa) al Ventanilla de
Departamento de Verificacion. Catastro

S Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacion de ; . . - Responsable de
4 : incorporaciones diarias y se programa la visita de .
ventanilla . Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan
e . T . Responsable de
5 Verificacion del predio | ala ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla
en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o y
: : . Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacion del avalué en sistema
L . i . L : Responsable de
6 Andlisis de avalués | cotejandola con la informacion del expediente, Ventanilla
en sistema tomando en cuenta el resolutivo para subdividir las . y
Verificadores
cuentas.
Se toma un numero consecutivo del Padron de
: . ; Responsable de
7 Asignar nuevas Cuentas Prediales y se le asigna a la cuenta Ventanilla y
cuentas plasmandola en la “Ficha Técnica de Investigacion o
" Verificadores
de Campo”.
Se plasma la informacién recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
o , gque se plasman todas las observaciones de las Responsable de
Elaboracion de fichas o . : :
8 o actualizaciones a corregir en sistema, se elabora Ventanilla 'y
técnicas : A "
una ficha de Actualizacion de datos y las que Verificadores
resulten para solicitar la incorporacién de las
nuevas cuentas.
Jefe de
L . . . , Departamento de
Revision de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en las partamen
9 L ; " Verificacion y
Técnica fichas sean validas.
Responsable de
Ventanilla
. Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
10 Visto Bueno . o
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al | Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
b \ g , Responsable de
11 | Areade Capturade | del Director de Catastro Municipal (firmado y Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
. - Recepcionista en
o Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas al :
Actualizacion de . . Ventanilla de
12 . Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema : . e Catastro
turnan los expedientes al area de Verificacion. . :
(incorporaciones)
. Da el visto bueno para turnar el tramite al encargado | Director de Catastro
13 Visto Bueno

de sistemas a través de oficio.

Municipal
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Envio por Oficio al

Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del

Responsable de

13 ‘ Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura . ; Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
L El encargado del &area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de e o . Capturista de
14 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . : - Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
15 Dlgltallza_c lon de Se escanean los expedientes y se suben al sistema. Dep_a_rtar_nen_t(? de
Expediente Digitalizacion
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion Recepcionista en
Resultado de la . :
16 con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Ventanilla de

verificacion

solicitante el resultado de la Verificacion.

Catastro
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Subdivision de Predio

Recibir al solicitants & oficie aprobadae por
C=sarrolle Urbano para realizar la
subdivision del predio (acompahado de la
documentacién requerida)

\/l/__

Programacidn de |z visita al predio y
haeer la verificacidn correspondiante
(tema de fotografias y medidas de
construczion)

.

Visita y werificacian del predic para la
aciualizacion dz los datos y avalud de la
cuenta predial tomando en cuenta el
resolutive para subdividir las cuentas

’

Aprobada |a incormporacidn, la Direccidn
de Catastro elabora un nueve registro:
catastral, para cada una de las unidades
resultantes de s subdivision (senvira para
futuros trémites yio pagos)

;

Modificacion en el registro Catastral y
refiejo de |3 nueva estructura (Cada
predio serd considerado una nuevs

unidad catastral con su propio ratamients | w
fizcal y lagal)

Se atiende

Recepeion del reporte
en la Direccicn

Inseribir cualquier subdivisidn que
=2 rezlice 3 predios previamente
inscritos en el padrdn catastral

v

No se puede atender

Analizar la
situacicn para
50 resalucidn

Revision de [a informacién y canalizaciin
al director de |a direccicn para aprobacion
y firma. posterior entregar a la ventanila
de catastro para la enfrega al solicitants

Resguardo del expedisni= en
&l archive de Ia direccion para
futuras aciaracionss yio
conzultss

Se Informa que no s2 pusds llevara
cabo, se da &l conocsr el por qué y se
busea otra salucidn

Finalizacidn del
procesa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Traslado de dominio

CLAVE: DCA -008

OBJETIVO: Inscribir los traslados de dominio que se realicen a los predios inscritos en el padrén

catastral.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado
de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los
Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccion
gue Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentacion

« Titulo de Propiedad, y/o Escritura Publica

Necesaria * Deslinde Catastral
* Avaluo con Fines Fiscales
* Constancia de no adeudo del impuesto predial
* Plano del predio autorizado por el Area de Desarrollo Urbano
Municipal, en caso de ser subdivision, fusion, re lotificacion o
fraccionamiento
* Pago del Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles (ISAI)
* Certificado Catastral de Inscripcion
* Copia de la Identificacion del adquirente
* Domicilio del adquirente donde oir y recibir notificaciones en
el municipio
e Constancia de no adeudo de agua potable, e en su caso
constancia de inexistencia del servicio, para predios rusticos
No es necesario presentar esta constancia
Ell. S.A.l. se expedird a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
a partir de su solicitud
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Después de pagar la forma 3dcc, se digitalizan los o
- documentos requeridos a la plataforma de Recepcionista en
1 Inicio . d . P . Ventanilla de
notarios, una vez revisados y que todo esté en Catastro
orden, se cotiza el ISAIl y certificado catastral.
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Generacion de

En caso de requerir factura se agregan los datos

2 o fiscales en el apartado que indica en la plataforma
cotizacién de pago )
del sistema en turno.
3 Elaboracién de Una vez que el solicitante haya realizado el pago,

certificado

entregan copia de dichos recibos a recepcionistas.

4 Firma de certificado

El certificado y traslado de dominio se pasa a firma
del Director de Catastro.

5 | Entrega de solicitante

Por ltimo se entrega al solicitante, para su tramite
correspondiente.

Recepcionista en
Ventanilla de
Catastro

6 | Se archiva expediente

Recibe el expediente para entregar al area de
digitalizacion.

Digitalizacion
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Presentar la documentacion necesaria

para & traskade de dominio (escritura

pliblica, clave catastral, etc.) orden de
Faga

v

Recibir el comprobante de pago del
solicitante y digitalizar los documentas
requenidos (cotizar en &l Impussto Sobre
Adquisicién de Inmusbles "1SAl y
Certificada Catastral)

Revisar la documentacin presentada y
wverificar la titularidad del predio, datos.
catastrales y siuacidn juridica del
inmueble

¢

Tras |a actualizacicn el predio s= registra

con un nueve folio catastral al propietario,

=l cual serd necesario para efectos
fiscales, legales y administrativos.

!

Diagrama de Flujo

Traslado de Dominio

Recepcion del reporte
en |a Direccidn

Reegistrar kos traslados de dominic
que == realicen a los predios
inzeritos en el padrin catastral

l

Se atiende Mo se puede atender

Analizar la
situscion para
su resalucidn

El cartificado y trastado de dominio se
pasa a firma del Director de Catastro,
enfrega al solicitante del tramite
corespondizntz

Revision de la informacidn y canalizacidn
al director de |= direccién para aprobacidn
y firma. posterior entregar 3 |s ventanila
de catastro para Is entrepa al solicitants

Resguardo del expedisnte en
&l archivo de |3 direccidn para
futuras aclaracionas yio
consultss

Se Informa gue no 5= pueds llevar a
cabo, se da el conocsr el por qué y 58
busca otrs salucidn

Finalizacidn del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Verificaciones por Acuerdo

CLAVE:

DCA -009

OBJETIVO: Actualizar la base gravable de las cuentas que presenten mayor diferencia en
construccion respecto a los datos en sistema.

Fundamento Legal

e Ley Numero 266 de Catastro para los Municipios del Estado

de Guerrero

e Reglamento de la Ley Numero 266 de Catastro para los

Municipios del Estado de Guerrero

e Tabla de Valores Unitarios de Usos del Suelo y Construccién
que Serviran de Base al Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Zihuatanejo de Azueta, Guerrero, para el Cobro
de las Contribuciones Sobre la Propiedad Inmobiliaria

e Reglamento de Operaciones Catastrales del Municipio de

Zihuatanejo de Azueta, Guerrero

Documentaciéon Necesaria

NoO se requiere presentar documentacion

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Se realiza la busqueda de predios con
. irregularidades en su base gravable, cotejando
Busqueda de cuentas X . . Jefe de
1 |. : los datos del sistema y la vista satelital y se
irregulares en sistema . . . Departamento
realiza un listado de prospectos para asignar por
brigada.
Una vez recibidas las cuentas asignadas se
procede a su analisis en sistema y en campo .
. . . L A Brigada de
2 Barrido de colonias para confirmar su factibilidad de actualizacion. A
9 . . . Verificacion
También se realiza un barrido de colonias para
identificar posibles prospectos de actualizacion.
Integracion de Si la cuenta resulta ser prospecto de actualizacion | ; .
3 . . . Area de Verificacion
expediente se integra el expediente.
Se elaboran los oficios para citar al contribuyente
Elaboracién de para iniciar el procedimiento de actualizacién, con -
4 - . . - . . Asesor Juridico
Oficios para Citar previa revision de los oficios se turnan al Director
de Catastro para su firma y sello.
5 Firma de Oficios Firma y sella los oficios. Director de Catastro
Citar Se notifica el citatorio en el predio a actualizar para Brigada de
realizar el procedimiento. Verificacion
e .| Se realizan la Verificacion del predio, en la cual se Perito Valuador
Verificacion del predio . i
7 hace el levantamiento de la construccion y los (Responsable de
en campo . . . P :
célculos de area y se asignan cédigos de acuerdo Brigada)
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a las caracteristicas de la misma, datos que se
plasman en la “Ficha Técnica de Investigacion en
Campo” junto con los datos generales de la
cuenta, se toman fotografias.

Notificacién de Oficios

Se notifican los oficios de; Comision de Perito
Catastral, Comision de Verificadores, notificadores
y Asesor Juridico, Acta Circunstanciada, Acta de
notificacion, Ficha Técnica de Investigacion en
Campo.

Asesor Juridico y
Notificador

Elaboracion de

Se elabora el Avalu6 catastral con los datos
recabados en campo mediante la Ficha Técnica de

Perito Valuador

9 . S . . (Responsable de
Avalué Catastral Investigacién en campo, mismo avalu6 en el que :
. Brigada)
se plasmara el calculo de la nueva base gravable.
Se elabora el oficio de Determinacion de la Base
Elaboracién de Gravable, el cual se fundamentara con lo .
: Perito Valuador
Acuerdo de dispuesto en la ley desglosando el costo por m2
10 L g . (Responsable de
Determinacion de la | de los valores de terreno y construccién, asi como X
. . i : Brigada)
Base Gravable instalaciones especiales arrojando la base
gravable total.
Se elaboran los oficios para citar al contribuyente
Elaboracion de para notificar el Avalué Catastral de actualizacion, .
11 L . . S " Asesor Juridico
Oficios para Citar con previa revision de los oficios se turnan al
Director de Catastro para su firma y sello.
12 Firma de Oficios Firma y sella los oficios y Avaluos. Director de Catastro
: Se notifica el citatorio en el predio a actualizar para Brigada de
13 Citar . . AR
realizar el procedimiento. Verificacion
Se notifican los oficios de; Comision de Perito
Catastral, Comisién de Verificadores, notificadores Asesor Juridico
14 | Notificacion de Oficios | y Asesor Juridico, Acta Circunstanciada, Acta de - y
L, . Notificador
notificacion, Avalué Catastral y Acuerdo de
Determinacion de la Base Gravable.
Se considera un plazo de 15 dias por cualquier
. inconformidad por parte del contribuyente, mismo
Plazo de 15 dias por - . < e,
15 . gue en caso de existir se tendra que hacer llegar | Area de Verificacion
Inconformidad . L .
por medio de solicitud al Director de Catastro
Municipal.
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del Perito Valuador
Envio por Oficio al ; . .
16 < Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) (Responsable de
Area de Captura . . :
con un listado de las cuentas a actualizar en el Brigada)
sistema.
o El encargado del area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de g o . Capturista de
17 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos .
datos en el sistema Sistemas

del Sistema.
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Digitalizacion de

Se entrega una copia del oficio para entregar los

Departamento de

18 . expedientes al &rea de digitalizacion para que se AR
Expediente ; Digitalizacion
escanee y se suba a sistema.
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion Recepcionista en
Resultado de la . X
19 e con los datos de la cuenta actualizados y muestra Ventanilla de
verificacion - Y
al solicitante el resultado de la Verificacion. Catastro
. . . Perito Valuador
20 | Archivo de expediente Recibe el Expediente para guardar en el Archivo (responsable de

en el lugar correspondiente.

Brigada)




Zihuaianejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

ZIHUA

Direccion de Catastro

CIUDAD DE TODOS

Clave:

Pagina
31 de 31

Fecha de emision:
Diciembre de 2024

Diagrama de Flujo
Verificaciones por Acuerdo

Se atiende

Atender al propietario quien solicita la
verificacion dal predio

!

Buscar |os predios con irregularidades en
el sisterna comparando la informacicn
arrojada con |z vista sateltal y realizar

una lista para asignar una brigada y visita

a los predios con imegularidad

b

Elahoracion de oficies para miciar el
=dimiznto de actualizacion
(previamenie autorizado por el director de
catastro para firma y s=lla)

—T

Plasmar |a informacion en una “Ficha
Técnica de Investigacion de Campa”
constande asf |3 veracidad de 3
informacién recabada

\/l//__

Recepridn del reparte
n la Direceidn

Actuslzar I3 base gravable de las

cuentas prediales que presentas

mayor diferencia en construccion
a los datos de sistema

v

No se puede atender

Analizar la
situacion para
50 resalucidn

Se Informa que no s= puede llevar a
cabo, 52 da =l conacsr &l par qué y s
busea otra salucidn

Finalizacion del
procesa

Se muestra al solicitants |os datos

Motificar al solicitants ks aprobacidn del
avalud catastral y citar al contribuyents
para firma del documento (incorporar
sellos de la direccicn para su avalug)

—

Sz crea ol expediente y los oficios dz la
bas= gravable (plazo d= 15 dias habiles
para cuslguier inconformidad por parte del
antribuyents o comecsicn)

actualizados y se k= otorga =l documento
requeride por el mismo el cusl avala que el
praceso ha sido realizado corectaments

Resguardo del expediente en
2l archive dz |a direccidn para
futuras adaracionas ylo
consultas

MZA2427-MO-DCA



