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1. INTRODUCCION

El present:Ja',%'Ma'riéféfﬁe Organizacion tiene como objetivo, servir de instrumento de apoyo
en el funcionamiento y mejora institucional, al complementar en forma ordenada, las
operaciones realizadas por la Direccién de Catastro e Impuesto Predial, cuidando que estas
atiendan a la mision del Gobierno Municipal de Coyuca de Benitez, Guerrero.

El manual de organizacion, es un instrumento de trabajo necesario para normar y precisar
las funciones del personal que conforma la estructura organizativa, delimitando a su vez,

t“'s“uS‘Wresponsabmdades y logrando mediante su adecuada implementacion la

pondencia funcional entre puestos y estructura.

La Direccion de Catastro e Impuesto Predial es el area encargada de registrar las
. caracteristicas de los Bienes inmuebles ubicados en el territorio municipal y dardes-un oo
“valor catastral con el fin de tener un padron catastral actualizado, asi mismo coordinar las
actividades de la direccidn supervisar y autorizar tramites. Siempre con eficiencia y eficacia
cuidando el adecuado uso de los recursos publicos
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_Los actos administrativos delegados al titular del area estan regulados ademas de los .

preceptos legales. Es asi como desde el comienzo la vida politica de este Ayuntamiento
Constitucional la Direccién de Catastro e Impuesto Predial, ha tenido avance de las

-, diferentes administraciones y Presidentes Municipales, evolucionando con la creacion y

J,actuahzac&on de diversas areas hasta llegar a obtener la estructura organica con la que
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4. ATRIBUCIONES

'LEY NUMERO 266 DECATA&TRO PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
“GUERRERO. CAPITULO1 /.

‘Disposiciones Generales

Articulo 1.- Catastro es el inventario de los bienes inmuebles ubicados en el territorio de

~ ‘Articulo 2.- El catastro tiene por objeto:

“Recivorod> Registrar, controlar y mantener actualizadas las caracteristicas cualitativasyicio' 1 e
: 'Y cuantitativas de los predios y construcciones ubicados dentro de la jurisdiccion

territorial de los Municipios del Estado, para fines fiscales, estadisticos,

socioecondmicos, juridicos e histéricos y para dar el apoyo fundamental en Ia

formulacién y adecuacion de planes municipales de desarrollo urbano y planes de

ordenacion de zonas conurbadas.

Delimitar las regiones y zonas catastrales de los predios urbanos, suburbanos y -

rusticos. o f YUNT INTAMIENTO
Establecer las normas técnicas para la formacién, mejoramiento y conservacion .. oW
de los registros catastrales para el control de la propiedad raiz. ;
Determinar los sistemas de valuacion por predio o en forma masiva que

contemplen terminologia cualitativa, parametros determinantes de valores FOvuca
unitarios de suelo y construccién, factores de eficiencia para el terreno y / -
construcciones, precisiones y rangos; asi como mecanismos de adecuacion del
mismo sistema y reglamentacién para su aplicacion, que aprobada por la $
autoridad competente sirva de base para determinar el valor catastral de la-

propiedad raiz. :

V. Realizar en general, todas las actividades que, relacionadas directa o L
indirectamente con las anteriores, sean necesarias para el cumplimiento cje Ia ¢
presente ley.
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5. ORGANIZACION
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Ef“b?éseme manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la
H AYUNTAIE 'esmtura organica y las funciones asignadas a cada elemento de la Direccion de Catastro
MUNICIPA S NG Impuesto predral aS| como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro

La organizacion es importante porque es un medio para desarrollar las actividades de la

Direccion de Catastro e Impuesto Predial de manera ordenada y sistematica, lo cual

conlleva a disminuir tiempo y elevar la calidad y eficiencia, reduce costos e incfémenta § - e

productividad, es un proceso constante, ya que tiende a cambiar y adaptarse seglin la RO

NIal _._g circunstancias de los procesos administrativos involucrados. En conclusion, es la gue Hev i
" A la realizacion de los objetivos de la direccion.
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51. NIVFL ES JERARQUICOS
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srew o E§§d organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos, sirve para
b referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division de

funciones, la interrelacion y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades i+ o

organizacionales.
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5.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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MUN;{LQ}’.U}‘LT?” '#fEf%sasente manual de orgar lZ&GlOﬂ de la Direccién de Catastro e Impuesto Predial tiene

,como objetivo dar a conege:; T;&jﬁetodos y herramientas que son utilizados por, gsta.
‘y-‘d:reccnon para llevar a cabo las actividades que se realizan, con el fin de generar un trabajo

{2

: ordenado responsable, garantizando un mejor y transparente servicio que demandan los.

UNICIPIC DE COYL

2 h}}i‘.?"':" gg?dadanos Asi mismo se pretende llegar a las metas establecidas en la Ley de Ingresos

SRYC Ut EMJQQZZ t g .
HADFR

f

con miras a lograr las metas establecidas en su programa operativo anual (POA)."" O NAL

O fullt My
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_ La direccion de Catastro e Impuesto Predial tiene la mision de lograr registros catastrales' <
./ confiables de los bienes inmuebles ubicados en el territorio municipal, mantenerlos

' izados y conservarlos, igualmente se tiene como mision realizar un estudio dek_‘.-
mercado en el municipio para lograr empadronar las calles que no se encuentran.. OYUC)
. yregistradas, a efecto de llevar un control de los predios brindando una atencién de cahdad s .;i’
D“Oy eficiente de manera oportuna, asi como el establecimiento de programas y mecanlsmos @ e

corueabe especificos para el logro de resultados que beneficien a la ciudadana. “gu2t-z0ad-
cuERéERo
MCB-760504-816
2021 - 2024

6.2. VISION

Ser una direccion transparente que otorgue servicios eficientes y confiables en materia de
informacién catastral, con capacidad de dar una pronta respuesta a los contribuyentes,
implementando nuevas tecnologias, los recursos necesarios, programas y campanas en

beneficio de los ciudadanos para una administracion capaz de cubrir las necesidades en
materia catastral.
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Para el funcionamiento de la'Direccion de Catastro e Impuesto Predial, esta se estructura ')
H AYUNT dela siguiente manera '

MUNICIPAL C( STITUCIHONAL

PPSsX DIRECTOR DE CATASTRO

JCIONAL

« 2 e [Eslamaxima autoridad dentro de la direccién, en el recae la responsablhd’éfd déf
cio ol LY buen o mal funcionamiento.
. {7 ﬁ e
. CULT ﬂgi ¢ Toma decisiones y acuerda con su superior jerarquico o jefe inmediato referente a' '

AY ChnADERA  los asuntos de la direccion. MUNIC!

Revisién de Solicitudes y recibos de pago.
e Capturar en la base de datos los pagos del impuesto predial. il . e .
o Realizar y revisar el cierre diario en el sistema. MUNICIPAL CONS TITUCIONAL
Realizar y revisar el cierre mensual. Vi
I Elaborar la hoja de pago referenciado al mes de la transferencia del |mpuesto
* predial a la Coordinacion de Catastro del Estado de Guerrero.

JORDE e Consultar la cotizacion de la cuenta predial en el sistema donde esta almacenadé UG
2% el padrén catastral.
Elaboracion de la orden de pago. A .
Recibir solicitudes de traslados de dominio y altas, asi mismo entregarlas al o0 oo,
‘auxiliar administrativo para elaborarias. RESIDOALDE
Entregar traslados de dominio, altas, constancias de no adeudo, certificados “"f @ A
catastrales a los contribuyentes que hagan los tramites, los cuales deben de ser =77 -
firmados de recibido.

Y
SUB COORDINADOR

GUER e Elaboracion de traslados de dominio.

L 5{““5203';'3  Elaboracién de altas al padron catastral.
¢ Elaboracion de Constancias de no adeudo, certificados catastrales, formas 3 DCC.
e Mandar a firma la documentacion.

AUXILIAR

e Capturar la informacién del traslado de dominio y altas.
wonten RS e Archivar el expediente de traslados y altas.
Recibir a los contribuyentes para detectar el tramite deseado y gestionarlo con el

personal de catastro adecuado.
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Capturar en una base de datos los tramites realizados al dia.
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Ley organica del municipio libre del estado de guerrero.

Reglamento interno del h. ayuntamiento constitucional del municipio de Coyuca de Benitez.

Ley de catastro numero 266 para los municipios del estado de guerrero
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Sindica Prpcg_radora Municipal
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L \unA
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C. Cruz Rosa&&t&‘vonzélez

Regidora de Salua y Bienestar Social
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