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1. INTRODUCCION

Una nueva forma de gobernar es consolidar, actualizar y utllizar las herramientas administrativas
como parte fundamental de toda estructura organizacional. En toda administracién publica la
organizacion adrriinistrativa es la base para fa consecucidn de objetivos a nivel general y a nivel
especifico, por lo que es de gran importancia para el Predial Municipal elaborar un Manual de
Organizacidn que responda a las necesidades de una estructura administrativa catastral que dé
cumplimiento al objetivo general de ser el registro administrativo en el que se describen los bienes
muebles e inmuebles y sus caracteristicas, en la demarcacidn del Municipio de Tlacuilotepec, Pué,
El presente Manual de Organizacidn describe las funcioneés a desempefiar por cada uno de los
funcionarios piblicos catastrales, proporciona claridad, ahorro de tiempo, evita duplicidad de
funciones, describe el rol de cada una de las personas dentro del drea de Predial Municipal y
muestra el desempefio de su trabajo en la consecucion de los objetivos o metas. Es un medio de
consulta para los funcionarios adscritos a ésta drea y para los ciudadanos que necesiten conocer
las funciones del drea de Predial Municipal. El Manual de Organizacidn es un Instrumento de
apoyo en el funcionamlento institucional, para el area de Predial Municipal la elaboracidn del
presente manual tiene como finalidad establecer las bases para el mejoramiento de la funcion
publica catastral, contribuyehdo al logro de Una gestidn interna mds eficaz, eficlente,
transparente, responsable con mayor capacidad de respuesta en la atencién ciudadana. La
observacion y la actualizacion constante del presente Manual permitirén una administracion
eficiente y transparente.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Qrganizacion tiene como objetivo mantener la aperatividad_del drea de
predial Municipal en relacidn a la estructura organica necesaria, instrumentada y autorizada para
dar cumplimiento al logro de los objetivos y funciones establecidas de acuerdo al marco normativo
en materia catastral y municipal.

Los fines del drea de Predial Municipal en la aplicacién del presente manual radican en; Precisar
las funciones a fin de establecer responsabilidades y detectar omisiones. Ser la gufa de trabajo
para el personal de nuevo Ingreso y su pronta Incorporacidh a sus funclones correspondientes.
Analizar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

Coordinar la ejecucion correcta de las funciones a fin de evitar duplicidades en la ejecucién del
trabajo.

Coordinar la ejecucidn correcta de las funciones para el logro de objetivos.

Ser un instrumento que refleje Ja transparencia en el ejercicio de las funciones catastrales.



3. ANTECEDENTES

Contribuir a hacer mas eficiente la Administracidn Plblica Municipal y para brindar un mejor
serviclo a la ciudadanfa se elabora el presente Manual de Organizacidn en apego al Capitulo 1l
Principios y Directrices que rigen la actuacién de los Servidores Pdblicos, Articulo 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 6. Todos los entes ptiblicos estén obligados a crear y mantener condiciones estructurales
v normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, ¥ la actuacién
ética y responsable de cada servidor publico y;

Artfculo 7. Los Servidores Publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparclalidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio pdblico.

Para la efectiva aplicacién de dichos principios, los Servidores Plblicos observaran las siguientes
directrices:

I.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a
su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el
ejerciclo de sus funciones, facultades y atribuciones; se actualiza el Manual de organizacion y
procedimientos pretendiendo que sea claro y completo, en el cual se delimitan las funciones y
responsabilidades de cada uno de los servidores Piblicos, y que especifique claramente las
distintas cadenas de mandos y de liderazgo en toda la estructura.

En apego a las disposiciones catastrales fundamentadas en La Ley de Catastro del Estado de
Puebla y su Reglamento; Reglamento de la Administracidn Plblica del Municipio de Tlacuilotepec,
Pug., y el Reglamento del drea de Predial Municipal del Municipio de Tlacuilotepec, Pué.

Par lo anterior la importancia del Manual de Organizacidn, para la el drea de Predial Municipal,
radica en ser el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefic
organizacional de sus funciones administrativas.

En el Manual de Organizacion se definen las actividades necesarias que deben desarrollar los
funcionarios publicos catastrales, su intervencion en los diferentes procesos de operacion, sus
responsabilidades y las formas de participacidn, asi como, proporcionar informacion basica para
orientar al personal respecto a la dindmica funcional de la organizacion.

Es por ello que el Manual de Organizacién es un instrumento imprescindible para guiar y conducir
en forma ordenada el desarrollo de las actividades del drea de Predial Municipal, evitando la
duplicidad de esfuerzos con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y dar
pronta respuesta a los trémites que realiza el usuario.

Al elaborar un Manual de Organizacién para fa Direccidn de Catastro se establece un punto de
referencla en la estructura organizacional que refleja las actividades generales y especificas que se



Hevan a cabo, asi-como los medios utilizados para la consecucién de los fines, constituyéndose
administrativa y operativamente en un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacién y
de mejora para la realizacidén de funciones en relacidn a los procedimientos para el logro del
desempefio adecuado y eficiente de las funciones asighadas, facilitando al mismo tiempo, la
ejecucion, el seguimiento y la evaluacién del desempefio organizacional.

4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

4.1 FEDERAL

Constitucldn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Artfculos 27 36 121

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General del Equilibrio Ecoldgica y la-Proteccidn al Medio Ambiente

Cédigo Civil Federal

ey General de Asentamientos Humanos

4.2 ESTATAL

Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cédigo Fiseal para el Estado de Puebla

Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Informacidn Publica y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Puebla

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla
Ley para Proteccidn del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para e Estado de Puebla

Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria de Predios Rusticos en el Estado de Puebla
Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla

Ley del Catastro del Estado de Puebla

Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados‘con la misma para el Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Piiblico del Estado de Puebla



Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Puebla

Ley de Ordenamiento Territorial y Asentamientos Humanos del Estado de Puebla
Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Puebla

4.3 MUNICIPAL

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Puebla

Ley General de Haclenda Municipal del Estado de Puebla

Ley de Ingresos del Municiplo de Tlacuilotepec, Puebla para el Ejercicio 2019-2020
Reglamento de la Administracidn Pdblica del Municipio de Tlacuilotepec, Pusé.
Reglamento de Catastro Municipal de Tlacuilotepec, Pué.

Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tlacuilotepec, Pué.

5. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

5.1 MISION

Ser el drgano de administracién de Ia totalidad de bienes inmuebles, que integran el Municiplo de
_ Tlacuilotepec, Pué., mediante procesos sistematizados y transparentes brindando a los
propietarios o poseedores la certeza y seguridad juridica en su patrimonio y constituir un
referente para la toma de decisicnes.

5.2 VISION

Ser una administracion catastral eficiente, transparente y confiable que consolide el Sistema de
Administracion Territorial en el Municipio de Tlacullotepec, Pué.

5.3 POLITICAS DE CALIDAD
¢ Legalidad: Proporcionar certeza jurfdica del valor catastral de los bienes inmuebles.
» Honradez: Actuar con sentido del respeto a si mismo y a los demds.

« Sencillez: Realizar el cargo publico con sencillez personal y laboral en el logro de la facil solucidn
con poco costo.

Responsabilidad: Es el claro conacimiento de los resultados de cumplir o no cumplir con las
obligaciones del cargo publico.

« Etica profesional: Actuar con eficacia, eficiencia y capacidad profesional a través de principios y
reglas.
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¢ Empatia: Atender los requerimientos de los usuarios y comprender sus actitudes y reacciones
para proporcionar la oriéntacién adecuada al servicio solicitado.

* Compromiso: Realizar las funciones administrativas con compromiso y responsabilidad.
= Respeto: Actuar con atencion y consideracidn de las personas.
» Humildad: Actuar con el espiritu de servicio para ser (til a los ciudadanos.

Puntualidad: Dar cumplimiento a las funciones encomendadas en los plazos anteriormente
comprometidos.

6, ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL
Encargado
Auxiliar

7. ORGANIGRAMA

ENCARGADO
Ramén Vargas Gutiérrez

Auxiliar
Areli Ventura Pérez

8. DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto: Encargado de Predial Municipal
Niimero de Plazas; 1

Dependencia: Municipio de Tlacullotepec, Pué.
Area de Adscripcién; Predial Municipal

Reportia a: Presidente Municipal

Supervisa a; Auxiliar de Predial

Relacién Con otras Areas: Instituto Registral y Catastral del Estado. Contralorfa, Tesorerfa,
Sindicatura,

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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ORGANIGRAMA DE PREDIAL

Encargado de Predial
Ramon Vargas Guitiérrez

Auxiliar Predial
Areli Ventura Pérez




Escolaridad: Bachillerato

Habilidades: Facifidad de expresion verbal y escrita, persona practica y organizada, persona con
buenas relaciones interpersonales, capacidad para trabajar en equipo y bajo presidn, honesta, con
capacidad de andlisis, Interpretacidn de datos, habilidades para el planteamiento, innovacién,
motivacion y toma de decisiones.

Conocimientos; Paqueteria de Office.
Experiencia: 3 afios en la Administracidn Publica Municipal.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO Dirigir, organizar, adaptary controlar las politicas, funciones,
acciones y practicas de los diferentes puestos que Integran el drea de predial Municipal.

FUNCIONES:
{. Administrar y mantener actualizada fa base de datos geogréfica que identifiquen a un predio;
II. Integrar y conservar la informacion Catastral del Municipio;

lHl, Otorgar la informacidn respecto al predio para la integracidn de la clave catastral estandar y
supervisar la correcta aplicacion de los datos; .

V. Administrarlas bases de datos catastrales;

V. Proponer los lineamientos para realizar altas, bajas y cambios en materia de registros
catastrales;

Vi. Asignar valores provisionales, [a determinacidn estimada de los mismos o su revaluacién en los
casos previstos en la legislacién en materia de catastro vigente y aplicable;

VII. Autorizar con su firma las declaraciones para el pago del Impuesto Sobre Adquisicién de
Bienes Inmuebles, que hayan cumplido satisfactoriamente con los requisitos establecidos para
ello;

VIil, Practicar u ordenar inspecciones de predios con el objeto de obtener informacién para
conformar el catastro y determinar la base de las ¢ontribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

IX. Practicar u ordenar la verificacidn fisica de todos los bienes inmuebles, asi como determinar sus
valores correspondientes y revisar o aprobar avaldos;

X. Recibir de parte de las autoridades competentes y de los particulares fa informacién sobre las
autorizaciones otorgadas para fraccionar, subdividir, re {otificar o fusionar un predio;

I, Recibir de parte de las autoridades competentes, la informacion relativa a la terminacién de
obras de urbanizacion o fraccionamientos o, en su caso, las autorizaciones para la venta de predios
sin que se hubjeren concluido las obras de urbanizacion;
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XH. Solicitar anualmente a las autoridades competentes, la informacidn relativa a la actualizacién
de la malla de colonias;

XIH. Ejercer las atribuciones previstas en la legislacidn en materia de catastro vigente y aplicable, a
efecto de practicar operaciones catastrales en los casos de condominios, fraccionamientos,
subdivisiones, re-lotificaciones o fusiones de bienes inmuebles que se realicen total o
parcialmente, sin la licencia o autorizacién respectiva;

XlV. Proporcionar orientacion y asistencia a los contribuyentes con- respecto a las disposiciones
fiscales de su competencia;

XV. Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas le hagan los interesados
individualmente;

XVI, Recibir las manifestaciones y demds documentacién de los propletarios o poseedores de
inmuebles, responsables solidarios o terceros, en los casos previstos en la legislacion en matetia
de catastro vigente y las demds disposiciones hacendarias que resulten aplicables;

XVII. Requerir la correccidn de las omisiones en que incurran quienes realicen manifestaciones y
en caso de incumplimiento, la obtencidn de los datos omitidos a costa del interesado;

XVIH. Realizar investigaciones directas en el caso de que los propietarios o poseedores de algtin
predio ubicado en el Municipio, omitan realizar las manifestaciones a que se encuentra obligado.

XiX. Autorizar a su personal o a los peritos valuadores que realicen actividades especificas en
materia catastral;

XX, Certificar coplas de las manifestaciones, planos y demds documentos relacionados con los
predios a solicitud de los interesados;

XXI. Informar al Contralor Municipal, sobre las infracciones cometidas por servidores piblicos o
contribuyentes a las disposiciones de la legislacion en materia de catastro vigente y aplicable;

XX, Patticipar en la elaboracién del proyecto de zonificacion catastral y fas tablas de valores
unitarios de suelo y construccién que seran aprobadas por el Ayuntamiento en Sesidn de Cabildo y
sometidas anualmente a la consideracién del Congreso, asi como en sus actualizaciones;

XXIII. Proporcionar acceso de la informacién que administre a las Direcciones de la Administracién
PUblica Municipal, con el objeto de dar al catastro un uso multiple;

XXIV. Ejercer las atribuciones y funciones que se deriven de los Sistemas Nacional y Estatal de
Coordinacién Fiscal en materia catastral, asi como las que se deriven de los Convenios y Acuerdos
que se celebren dentro del esquema de dicha coordinacion y en general;

XXV. Coordinar los serviclos de orfentacién y asistencia técnica en materia catastral que se
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, asi como
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proponer o resalver las solicitudes y consultas gue formulen los interesados individualmente y por
escrito sobre las altas, bajas y cambios al Registro Catastral;

XXVI. Digitalizar la informacién catastral de los inmuebles del Municiplo, que se obtenga por los
contribuyentes o dependencias gubernamentales;

XXVil. Administrar e incorporar al Sistema de Informacién Geograflca, la informacidn actualizada
de la base de datos geografica;

XXVl Depurar continuamente el Sistema de Informacion Geogréfica;

XXIX. Y las demds que en el dmbito de su competencia le delegue la autoridad;

XXX. Realizar uh reporte mensual de sus funciohes; y

XXXI. Apoyo en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal.
Nombre del Puesto:

Auxiliar de predial

Ndmero de plazas; 1

Dependencia: Municiplo de Tlacuilotepec, Pué.

Area de Adscripcidn; Predial Municipa)

Reporta a: Encargado de predial

Relacién Con otras Areas: Contraloria, Tesoreria, Instituto Registral y Catastral del Estado.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTOQ

Escolaridad: Nivel Medio Superior

Especialidad: Bachillerato, Carrera Téchica

Habilidades: Facilidad de redaccidn, Facilidad de expresién verbal y escrita Empatfa con los
usuarios, Persona practica, organizada y colaborativa, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de trabajo en equipo y bajo presidn.

Conocimientos: Pagueterfa de Office, Conocimientos de los trdmites y servicios del drea de
Predial, Conocimientos de archivo, Manejo de copiadoras, scanner, fax.

Experiencia: 1 afio.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO



Recepcionar, clasificar, organizar, contestar y archivar la correspondencia; brindar atencién al
publico en los trdmites y servicios catastrales.

FUNCIONES.

. Atiende al publico en general;

H. Estructura la agenda del director;

ltl. Anuncia los visitantes a ser atendidos;

IV. Redacta, transcribe, despacha, recibe y clasifica correspondencia;

V. Realiza.y recibe llamadas telefénicas;

VI. Mantiene informado al personal sobre las disposiciones relativas a la direccién;
Vi, Asegura el suministro de materiales de oficina y papeleria;

VIil. Recepcion, revision de los tramites provenientes de particulares y/o de notarias.
IX. Entregar la documentacidn solicitada;

X. Proporcionar informacion oportuna, confiable y completa que ayude a los usuarios de jos
servicios catastrales a solucionar de manera pronta y expedita;

XI. Tratar de manera amable y cortes al usuario;

XIl. Verificar que los muebles, equipo y utensilios de trabajo estén en dptimas condiciones para'la
prestacién de los servicios a los usuarios;

Xil. Evitar cualquler enfrentamiento con los usuarios inconformes y canalizarlos con el personal
indicado;

XiV. Digitaliza la documentacidh soporte de los tramites y servicios;
. Mantiene actualizados los archivos fisicos y en base de datos de los tramites y servicios;
XVI. Elabora informes de funciones del puesto al jefe inmediato;

XVII. Las demds funciones que le confiera fa ley y su superior inmediato.

Elabor, . Autorizg, <
n
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Alejandro Cabrera Torres JosuE OsvaldoGuzman 8snchez
Contralor Municipal Presidente Municipal Constitucional




