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La intencién de desarrollar el presente manual es fincar bases sélidas para la mejora de
la funcion publica, buscando contribuir a la transformacién del Gobierno Municipal,
particularmente de la direccion de Catastro en una organizacibn mas eficiente,
transparente, responsable y menos burocratizada, mediante el fortalecimiento de su
gestion interna y por lo tanto con mayor capacidad de dar resultados satisfactorios y
eficientes a la sociedad.

Este manual de organizaciéon propone alinear estratégicamente la misién de cada uno
de las partes que integran la presente direccién con la misién global del Gobierno
Municipal, definiendo aquellos procesos sustantivos que le dan cumplimiento a dicha
mision, identificando la interaccion entre procesos de distintas entidades, areas y
organismos, eliminando aquellos procesos o actividades que no agregan valor e
incluyendo aquellos que permitan tener un control efectivo de todos los procesos que
aqui se realizan.

El establecimiento del marco de actuaciéon a través de una red de procesos vy la
descripcion de los procedimientos busca dar soporte a la operacién y orden a la
informacién que se obtiene para saber:

Que es lo que cada elemento realiza y debe realizar seguin sus facultades:

Como se concreta una funcién con actividades y pasos;

Quién es el responsable del desarrollo de esas actividades;

Dénde estan los puntos clave de control de cada procedimiento para facilitar su

planeacion, organizacién, direccion, integracion, supervision, evaluacién y mejora.
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La administracién catastral municipal de Tixtla, se ha ido desarrollando a la par con la
evolucién del pais y del estado. Se ha convertido en una herramienta indispensable para
la gestion municipal, la recaudacion de impuestos y la proteccion del patrimonio
inmobiliario, como un instrumento para la medicién y valoracion de bienes inmuebles.

Alo largo del tiempo el Gobierno de Estado era el facultado de la administracién catastral
a través del cobro de impuesto predial y recaudacion de rentas; En los afios 1980 y 1990
el municipio a través de Tesoreria municipal era la encargada.

En los afios 2000, se nombra el primer director de Catastro Municipal en coordinacion de
Tesoreria Municipal, para la encomienda de las actividades catastrales y la recaudacion
del impuesto predial tomando como referencia un solo cobro de impuesto.

A la fecha se ha ido adaptando a las necesidades de la poblacién, con la implementacién
de nuevas tecnologias (padron catastral digital) y la optimizacion de procesos para
mejorar la eficiencia y transparencia en la gestién de la propiedad con el fin de facilitar a

los ciudadanos el acceso a informacion sobre sus propiedades y los tramites necesarios.
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Tener actualizada la informacién con todas las caracteristicas cuantitativas y cualitativas
de todos y cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, con el fin de
proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que en materia fiscal, desarrollo
urbano y ordenamiento territorial demandan la sociedad y el gobierno con equidad y
justicia social.

Recabar la informacién territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio, que incluya
sus caracteristicas: fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera tal que se
permita la utilizacién de un padrén catastral actualizado con informacion confiable.

Obtener informacion de los bienes inmuebles asentados en el municipio, registrar los
datos (digital y fisicamente) exactos relativos a sus caracteristicas, determinar su valor y
conocer la situacion juridica de los mismos respecto a sus propietarios, todo ello
encaminado principalmente a la captaciéon de recursos a través del cobro de diferentes
impuestos a la propiedad inmobiliaria, como son el predial y el de traslacién de dominio,
entre otros.
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Los ordenamientos juridicos que norman y facultan el marco de actuacion Municipal en
el desarrollo de las actividades en materia catastral, son los siguientes:

FEDERALES ESTATALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucién Politica de los Mexicanos del Estado de Guerrero.

Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Civil del Estado de Guerrero

Ley 266 de Catastro para los municipios del
Codigo Fiscal de Ila estado de Guerrero

Federacion
Reglamento de la Ley 266 de Catastro para los
municipios del estado de Guerrero.

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero
Ley Agraria del estado de Guerrero.

Ley General de asentamientos humanos del
estado de Guerrero

Ley de propiedad en condominio del estado de
Guerrero.

Ley organica del municipio libre del estado de
Guerrero.
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Son atribuciones de la Direccién de Catastro:

* Mantener actualizado el Padrén de Contribuyente del impuesto Predial, el padrén
inmobiliario y la cartografia catastral Municipal a través del acopio de informacién
y el desarrollo de su actividad;

= Elaborar en los primero cuatro meses del afio los planos y las tablas de valores
unitarios de suelo y construccién por zonas homogéneas y bandas de valor en
zonas urbanas y de predios rurales, por hectarea atendiendo a su clase y
categoria.

* Definir las zonas homogéneas y bandas de valor, tomando en cuenta los servicios
Publicos y todos aquellos elementos fisicos, sociales, econémicos, histdricos o
cualquier otro que influya en el valor de los predios:

= Promover la participacion de los propietarios y poseedores de inmuebles, para
que a mas tardar el 30 de Julio, realicen sus observaciones al proyecto de tablas
de valores;

= Integrar y mantener actualizado los registros cartograficos, numéricos, alfabético,
de ubicacion, estadistico, histéricos, evaluatorio y juridico del Catastro Municipal:

= Practicar todo tipo de trabajos técnicos relacionados con la identificacion y
localizacion de predios mediant3e su deslinde y mesura y recabar los elementos
técnicos, juridicos, econdmicos, sociales, estadisticos y demas (tiles para su
control y registro;

= Deslindar, describir, clasificar, valuar e inscribir la propiedad raiz urbana,
suburbana y rustica del municipio, ya sea Federal, Estatal, Municipal o particular;

= Conocer y registrar oportunamente los cambios que se operen en la propiedad
inmobiliaria y que alteren los datos que integren la cedula catastral;

ormular y mantener al dia los planos generales y parciales;
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= Registrar las caracteristicas del territorio municipal, urbanas, suburbanas y
rustica, a fin de apoyar las diversas dependencias y entidades en las tareas
propias de la planeacién en el desarrollo territorial;

= Comunicar al area de ingresos por escrito, dentro de un plazo no mayor de diez
dias habiles, el valor catastral de los predios y las actualizaciones de avaltios que
practiquen o cualquier otra modificacion que afecte la aplicacién del impuesto
predial;

* Informar mensualmente a Tesoreria de los asuntos de su competencia.
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La direccion de Catastro es un é6rgano de analisis y apoyo técnico de las funciones
catastrales, integrado por conducto de un director que designe el presidente
municipal, dependiente de Tesoreria Municipal.

Para la atencién de asuntos de su competencia la direccién de Catastro estara
conformada por:

1. Despacho del director
2. Deslindadores
3. Areas administrativas

. Presidente
. Municipal
 Constitucional

Tesoreria
Municipal

3
~ Direcciénde
Catastro
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- Deslindadores |

- Auxiliares administrativos
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Director

Deslindadores

Areas administrativas

‘m_m finalidad de que el contribuyente pueda

ﬁ. Definir la ubicacion y extension exacta de |
una propiedad, asegurando que los datos
_omam:m_mm sean precisos Yy actualizarlos con

realizar diversos tramites administrativos, por
im_msn_o“ inscripcion de la propiedad mam_
registro publico, la obtencion de permisos de |
' construccidn o la gestion de impuestos. |

e mﬂ

- Mantener el registro detallado de todos los ™=
bienes inmuebles en el municipio, incluyendo
sus caracteristicas, ubicacion, propietarios
ylo copropietarios, colindantes, etc.

- Determinar el valor de los bienes inmuebles
para el calculo del impuesto predial.

it B
7

- Brindar atencién y asesoria a los
contribuyentes en relacion con tramites
catastrales y consultas sobre  sus
propiedades.
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El presente manual tiene como propésito establecer de forma clara y precisa las
atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccién de
Catastro Municipal, instrumento que nos permite realizar la recaudacion del Impuesto
Predial, incluyendo gestiones de produccion, recopilacion y supervisién de todos los
aspectos que con lleva al buen funcionamiento de los padrones; generando acciones y
resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las demandas de la
poblacién. Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional
cada una de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la

dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y

deslindar responsabilidades.
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:"’TITULo'DEfPUEQTTB: 7 Dlrectora de Catastro B ]

i'DEPENﬁENCIA- - ' Premdenma Munwipa! T
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Tesoreria Municipal '

‘Dlnglr organizar, adaptar y controlar las polltlcas

' OBJETIVO DEL PUESTO: - funciones, acciones y practicas de las diferentes areas

' que integran la Direccion Catastral !
~ FORMACION ACADEMICA R i el
| GRADO DE ESTUDIOS: ' Licenciatura, Maestria o [ Doctorado (Tttuladaf ’

' FORMACION ACADEMICA: ' Licenciado en Derecho 7

'ESPECIALIZACION: | Bienes inmuebles -
‘ EXPERIENCIA: ' 3 arios
| - B - 'FUNCIONES: e

= Administrar y mantener actualizado el inventario de predios existentes en el Municipio.
= Elaborar y custodiar los expedientes respectivos.
| = Determinar las normas técnicas en materia catastral.
! = Expedir avaltios, planos catastrales, constancias de registro, deslindes y todos aquellos |
que se relacionen con las funciones catastrales. |
= Llevar acabo los procesos de modernizacion, implementacion y operacién que requiera _
1 el Sistema de Informacién Geografico Catastral. I
= Promover la integracién y comunicacién con las areas afines, asi como al personal que |
labore en ellas a efecto de que exista una coordinacién de esfuerzos y metas que

|
| optimicen los objetivos de la Direccion. ‘
; * Las que le otorgan las leyes, reglamentos, el manual de organizacion, acuerdos,

decretos, circulares y demas ordenamlentos legales apllcables
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= Dirigir, administrar, ejecutar, coordinar y hacer seguimiento a los procesos relacionados
con el recurso fisico y de bienes y servicios de la entidad, garantizando su adecuado |
funcionamiento.

= Preparar el anteproyecto anual de la Ley de Ingresos relativo a la Direccion.

= Verificar que los tramites catastrales que se presenten ante la Direccién, cumplan con |
los requisitos de legalidad, que de acuerdo a las normas de la materia deben observar. i

= Instrumentar respuesta pronta o dentro del término de ley, a toda instancia, |
documentacion o peticion que se presente ante la direccién.

= Observar que todos los procedimientos derivados de las operaciones catastrales se \
ajusten a la legalidad. |

= Coordinar con la direccién de Asuntos Juridicos para sustanciar todo recurso o medios
de defensa que presenten los particulares, contra actos de la Direccion. |

= Coadyuvar con la Direccién de Asuntos Juridicos, para la defensa de los actos que
afecten las operaciones catastrales.

= La atencién de los contribuyentes del impuesto predial, proporcionandoles toda |
informacion respecto a esta contribucion, otorgando la cotizacion y érdenes de pago ‘

; que deberan efectuar en la caja general de la Tesoreria Municipal o en los demas sitios ‘
autorizados. .

= Observar que las cotizaciones del impuesto predial, tengan correctamente los datos del
contribuyente y que las cantidades a pagar sean las que le corresponden en relacién |
al valor de la propiedad o posesion. |

= Coordinar con la Direccién de sistemas el mantenimiento de los equipos y programas |

de computo necesarios para el buen funcionamiento de la Direccién. |

= Tener la base de datos catastrales actualizada, con el fin de realizar en tiempo y forma |
los tramites que soliciten. |

= Atender a usuarios para realizar rectificaciones de datos catastrales.

= Implementar y actualizar las medidas de seguridad para salvaguardar la informacion ,
de los datos catastrales, para prevenir cualquier eventualidad de caracter natural o

social que los pongan en riesgo.

iR

W ATURTAMMIHT® DF
TIETLA DE GUERRERD




FECHA DE
ELABORACION

3 TIXTLA

iEs pan ﬁ“aaos
G\JB l?'{O M HICIPAL

| DIRECCION DE CATASTRO |
- MANUAL DE ORGANIZACION |

26/05/2025

g

(o)
=

. _Ve'riﬁca@éfla ventanilla una buena atencién a los contribuyentes del impuesto predial, |
| proporcionandoles toda informacion respecto a esta contribucion, 5
= Tendra a su cargo las actividades catastrales consistentes en la inspeccién de predios '
| y construcciones con fines de valuacion y tramites catastrales, asi como mantener |
| constantemente actualizadas las caracteristicas fisicas de los inmuebles catastrados y ‘
los valores unitarios del suelo y construccion, levantando en su caso la ficha técnica
correspondiente.
La elaboracién de avallios catastrales. ;
= La notificacion a los propietarios o poseedores de los predios de las determinaciones '
‘ que emita la Direccion respecto verificaciones que realice con fines catastrales, para |

ello se auxiliara del personal a su cargo. |

' TITULO DEL PUESTO:
i DEPENDENCIA: - | Direccion de Catastro Munlc:pal
PUESTO DEL JEFE i_hiiﬂ_ElilATO ' Directora de Catastro

' Brindar la mejor atencién al plblico, desde dar

" Auxiliar administrativo / Area de ver ventamlla -

OBJETIVO DEL PUESTO:
asesonas de los tramites a reahzar

: FORMACION ACADEMICA

GRADO DE ESTUDIOS:
FORMACION ACADEMICA:

Bachlllerato Pasante o Titulado de Llcenclatura

Tecmco Bachiller en Informatica

ESPECIALIZACION:
EXPERIENCIA:

Computamon y manejo de paqueteria de Office
Mlmma de 1 afioen el trabajo admlmstratlvo '
~ FUNCIONES: = I

= Atender y orientar al publico, respecto de los tramites que se realizan en la
direccion

* Recepcionar documentos conforme a los requisitos establecidos, ya sea para

\ verificacién de predios, solicitudes, actualizacién de informacion.

'Avnn
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= Entregar las cotizaciones autorizadas para el pago de derechos de los diferentes

i servicios, una vez dado el debido cumplimiento de los requisitos estipulados en

| la ley.

= Entregar a los particulares los documentos que han realizado para la gestion de
movimiento de propiedad como lo son: certificados, constancias y demas
autorizados por la direccién de Catastro.

* Recordatorio de actividades y compromisos.

= Archivo y correspondencia.

. = Recepcion de oficios de autoridades judiciales, administrativas, agrarias. Efc.

; = Informar a su superior, cualquier irregularidad e incumplimiento de los

documentos presentados para revision. i

TITULO DEL PUESTO: e Aifiliar Administrativo / Impuesto predial
' DEPENDENCIA: - Direccién de Catastro Munuc:pal

1 PUESTO DEL JEFE iNMEDIATO ‘Directora de Catastro

Mantener actualizados los datos de los diferentes
' predios en el sistema de registro digital y la
| OBJETIVO DEL PUESTO: : ) ] . - 1
5 - documentacion, asi también apoyar en las actividades

administrativas cuando asi se requnera

FORMACION ACADEMICA |
GRADO DE ESTUD!OS ~ Bachillerato, Pasante o Titulado de Licenciatura
R Contabilidad y  Administracion  Pdblica o
FORMACION ACADEMICA: | ‘
' Gubernamental.
ESPECIALIZACION o Computac:lon y manejo de paqueterla de Office.
FEXPERIENCIA - "Miﬁima de 1 afio i
R el el FUNCIONES P B e
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= Establecer y g'estBnar la recaudacién del impuesto predial, mantener en constante
actualizacion los datos y registros catastrales, establecer y apoyar los acuerdos de |
coordinacion en la materia de recaudacion, apoyar las acciones de planeacion catastral |
y desarrollo del municipio.
* Expedir estados de cuenta del impuesto predial a los contribuyentes que acudan a
ventanilla e informar datos de la cuenta para el pago. |
= Fortalecer la recaudacion del impuesto predial, incrementar la base del contribuyente.
! = Verificar los estados de cuenta del impuesto predial que proporcionen datos veridicos.
= Efectuar la cotizacion del impuesto predial e informarles en caso de que tengan rezago. |
* Realizar las modificaciones a cualquiera de las caracteristicas de los bienes inmuebles,
debera anotarse en los padrones las actualizaciones. |
= Realizar el cobro de diferencia por actualizacion de construccion.
= Apoyar al relleno de formatos para la cotizacién de los diferentes tramites.

' TITULODEL PUESTO: ~ Auxiliar Administrativo /| Area deslindes 'y
~ verificacion de predios
'DEPENDENCIA:  Direccién de Catastro Municipal -

' PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Directora de Catastro o

i_7'—7 - | Definir de manera clara y legal la informacion de los |
' predios (Rusticos o Urbanos) para determinar sus |
OBJETIVO DEL PUESTO: 'dimensiones limites en medidas y colindancias; asi

~mismo supervisar y coordinar que las actividades de |

verificacion sean realizadas con eficacia.

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE ESTUDIOS: ' Licenciatura en Ingenieria Civil a -

'FORMACION ACADEMICA:  ingeniero Civil ' e

| ESF\ECIALIZACION | Crogquis dgnd:gslmdes con medidas y coh__r}_g:g:r;c;as =]
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FUNCIONES:
Elaborar el deslinde catastral, en atencion a la solicitud de los interesados y al interés
propio, con objeto de ratificar la situacion de los linderos de un predio.

Notificar a los propietarios o poseedores del predio para su verificacién de que se trate
y a los colindantes del mismo, con tres dias habiles de anticipacion, pudiendo estos I
hacer las observaciones que estimen convenientes.

Informar al director cuando exista diferencias de superficie fisica del resultado de la |
verificacion, con los documentos que acrediten la propiedad; correspondiente de |
acuerdo a las medidas reales obtenidas del levantamiento fisico, cuando no afecte |
derechos de terceros. :
En caso de afectar a predios colindantes y no se llegara a una conformidad plena con I
La Direccién de Catastro expedira constancias y copias certificadas de los planos y |
documentos relativos a los predios previo pago de los derechos que determinen la Ley |
de Ingresos del Municipio. ‘
Imprimir los trabajos, a la méaxima calidad técnica y suficiencia de informacién, de |
acuerdo a la legislacién catastral. i

Eiaborar de requusrcnones de material del area.

~ Auxiliar administrativo / Otros servicios catastrales ‘

.' DEPENDENCIA: ' Direccién de Catastro Municipal |

| PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Directora de Catastro

' GRADO DE ESTUDIOS:

OBJETIVO DEL PUESTO:

 Registrar los cambios de propiedad de un inmueble, |

‘ (actualizando la base digital de datos catastrales) que |

| permita a las autoridades municipales tener informacion

- precisa sobre la titularidad de los inmuebles, para el

calculo y cobro de impuestos. ‘
__ﬁﬁRMACiON ACADEMICA = '
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'ESPECIALIZACION: | Bienes inmuebles
EXPERIENCIA: ‘32afios

~ FUNCIONES:

| = Analizar actos traslativos de dominio o derechos de propiedad, donde se debe exhibir

‘ la documentacién como: Escritura publica o documentos que acrediten la propiedad,

1 Titulos de propiedad expedidos por el Registro Agrario Nacional, Gobierno Federal y

| Estatal, Sentencia Judicial 0 Resolucién administrativa,

. * Regularizar los titulos de propiedad que expide el Gobierno Federal y Estatal.

i = Dar cumplimiento con la actualizacién de medidas y colindantes, mediante el Apeo y |
Deslinde llevados a cabo en el Juzgado de Paz; asi también su cumpliendo con todos

; los requisitos solicitados en esta direccién.

= Regularizar los predios ocultos, mediante la documentacién necesaria para dar

seguimiento a su tramite.

| = Recibir y examinar el registro de los documentos para su digitalizacion inmediata.

! * Realizar el tramite administrativo de la expedicién de documentos certificados.

|

TITULODEL PUESTO:  Auxiliar administrativo / Ejecucion fiscal
'DEPENDENCIA:  Direccién de Catastro Municipal
' PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: | Directora de Catastro

| Obtener la recuperacién de créditos por incumplimiento
‘ - de obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes,
' OBJETIVO DEL PUESTO: previstas en las leyes hacendarias y fiscales vigentes a

 favor del Municipio, a través de los procedimientos legal
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' GRADO DE ESTUDIOS: |

| ' FORMACION / ACADEMICA
ESPECIALIZACION:

EXPERIENCIA:

_i Maestria en Derecho Fiscal

FORMACION ACADEMICA
- \ Bachillerato, Pasante o Titulado de L:cenmaturé

| ' Licenciatura en Derecho

Mlmma ma de 1 afio en el trabajo admlmstratlvo
' FUNCIONES i

{ » Supervisar las visitas de inspeccién y verificacion que se le indiquen para cerciorarse \

del cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes y responsables

. solidarios, asi como para comprobar la posible comision de delitos fiscales.

= Llevar un control de los recorridos del Departamento de Ejecutoria Fiscal, con el fin de

tener un control de las notificaciones realizadas a los contribuyentes.

= Procesar el acto liquidatario de los créditos fiscales y los turna a firma del titular de ia |

Tesoreria.

i
= Notificar por si o a través del personal comisionado, los créditos fiscales derivados de |

obligaciones tributarias omitidas y sus accesorios a cargo de los contribuyentes y !

responsables solidarios con las formalidades de ley.

= Notificar las multas impuestas y demas medidas de apremio impuestas por el titular de |

la Tesoreria por oposicién, impedimento y obstaculizacién de las facultades de |

| comprobacion por parte de los contribuyentes.

= Instrumentar y ejecuta las intervenciones que le ordene la autoridad competente a las

aplicable.

firmes a cargo de los contribuyentes.

negociaciones y espectaculos publicos en los términos de la legislacion municipal \

= Ejecutar el procedimiento administrativo de ejecucion, respecto de créditos fiscales

1 = \Verificar el procedimiento administrativo de ejecucién respecto de creditos firmes
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= Emitir la resolucion concluyente y la pasa a firma del titular de la Tesoreria derivada de |
las visitas de inspeccion y verificacion practicadas por el Departamento y le da cuenta |
de la probable comisién de actos constitutivos de delito fiscal para que el Cabildo del |
Ayuntamiento haga la declaratoria de haber sufrido perjuicio e interponer la denuncia

correspondiente en términos de la legislacion fiscal municipal y penal.
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e Lic. Linda Yesenia Simén Jiménez
Directora de Catastro Municipal

e Humberto Zamudio Bello

Ingeniero Civil — Deslindador

e Kevin Alexis Bello Pérez
Arquitecto — Deslindador

e Efigenia Santos Andrés
Auxiliar Administrativo

e Martha Basilio Morales
Auxiliar Administrativo

e Ma. De Jeslis Lopez Meza
Auxiliar Administrativo

e Diego Armando Valadez Vargas
Auxiliar Administrativo

e |Ise Natividad Gonzalez Hernandez
Auxiliar Administrativo

e Patricia Tinas Vazquez

Auxiliar Administrativo

ELABORO P o 7 an peisd.

ic. Lints

el g

RGANO DE

q‘l’cuoum-m 4‘/ e
[ :;.v‘f«u”lll Ot CUENRLRD -
Cial Mayor Titular del ©rgano fnt{/Zod Control =7

DE CATAST

DIRECC%CIA% MAYORCONTROL INTERN}}/



TIXTLA | DIRECCION DE CATASTRO e
ipecieies! | MJANUAL DE ORGANIZACION 2610512025

E

" Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Organizacién del municipio de
Tixtla de Guerrero, Guerrero. Mayo 2025.

® Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero,
Guerrero, octubre del 2025.

® Organigrama de Administracion Municipal de Tixtla de Guerrero, Guerrero.

® Ley Organica del Municipio Libre del estado de Guerrero. 10 de diciembre de

2022.
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