. A

H- AYU"meientO COHSﬂ"UCiOﬂGl de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

MANUAL DE POLITICAS DE LA DIRECCION GENERAL DE PREDIAL Y
CATASTRO
MUNICIPIO DE JOJUTLA

CONSTRUYENDO EL NUEVO JOJUTLA
GOBIERNO 2016-2018

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 646/342 01 51



H. Ayuntamiento Constitucional de

Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA
Documento de
Paso |Responsable Actividad Trabajo
1 Personal de |[Da a conocer al contribuyente los Solicitud
Atencion al |requisitos de los Servicios y Tramites | proporcionada en
Publico Catastrales; en las oficinas de la la Direccion
Direccion General de Predial vy
Catastro Municipal
2 Personal de |Recibe la documentacion del|Requisitos
Atencion al |solicitante verifica que reuna los |Catastrales
Publico requisitos establecidos, dependiendo | Vale al archivo
el tipo de tramite, se solicita el
expediente al archivo se revisa y|Expediente
coteja, se solicita la autorizacion de la
Coordinacion Técnica.
3 Personal de <;Ret]ne_lo§ requisitos?_.
it No, contindia con la actividad 4.
Atencion al | .. o .
. Si, contindia con la actividad 5.
Publico
4 En caso de improcedencia, le
Personal de |.” .. .
it indicaran los documentos faltantes, en
Atencion al :
. Su caso, para que el contribuyente los
Publico
presente.

5 Personal de |Llena el formato de Orden de Trabajo | Requisitos
Atencion al |y poliza de pago, le indicaran tiempo y | Catastrales,
Publico el costo del tramite, se turna al|Orden de
Coordinador  Técnico para su|Trabajo Y Pdliza

autorizacion. de Pago
Sistema de
control de
Gestion de la
Informacion.

6 Personal de |Recibe la orden de trabajo y péliza de | Orden de
Atencion al | pago, procede a recabar la firma del |Trabajo Y Pdliza
Publico contribuyente en la Orden de de Pago

Trabajo, se entrega orden de trabajo
y la pdliza al contribuyente para que
realice el pago correspondiente.
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Personal de
Atencionkgl A
Publico

I ;j\ajﬁgz al contrlbuy%.l( é r\&eaafa

Recibe copias de pdliza, original de

aamrIpReCwiedivseional

tramite solicitado) al expediente, y se
informa al contribuyente cuando
regresara a recoger su tramite y/o
brigada de Topografia. O segun
servicio o tramite del que se trate.

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
8 igﬁg{(‘;‘: aolle Turna el expediente y mov_imiento al Requisitos
PUblico Departamentp c_orrespon_dl_ente de Catasirales
acuerdo al trAmite o servicio, ya sea la . ’
Coordinacion Técnica Operativa, 0 a Expe_dlente y
los departamentos de Topografia Tram'te Catastral
Cartografia y Valuacién, quienes segun lo
designaran al personal que realizara el solicitado
tramite o servicio solicitado.
9 Coordinacion | Turna una vez concluido el Requisitos
Técnica movimiento del trdmite o servicio Catastrales,
solicitado a la Direccién General para |Expediente y
su revision y firma. Tramite Catastral
segun lo
solicitado
10 Direccion Una vez revisado el tramite, el director | Expediente y
General firmara el documento y lo turnara al Tramite Catastral
personal de atencién al publico para |segun lo
su entrega. solicitado
11 |Personal de |Recibe la Orden de Trabajo por parte |Expediente y
del contribuyente para busqueda y Tramite Catastral
Atencion al entrega el movimiento solicitado, segun lo
recabando la firma de recibido, integra | solicitado
Publico la copia de los documentos firmados
por el contribuyente al expediente, se

Cuauhtémoc §/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51
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descarga en el informe mensual y lo

H. AyWhtahaie® Constitucional de
Jojutla, Morelos 2016-2018

Recibe y archiva definitivamente el Expediente
Personal del |expediente.
Archivo
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H. Ayuntamiento Constitucional de
Jojutla, Morelos 2016 -2018  &\/7a

e e = JOJUTLA
"REESHE SOLICITUD DE SERVICIOS CATASTRALES "\
JOJUTLA,MOR., A __DE__ DEL 20

C. DIRECTOR DE CATASTRO DEL
MUNICIPIO DE JOJUTLA
PRESENTE:

POR MEDIO DE LA PRESENTE, ME DIRIJO A USTED PARA SOLICITARLE EL SIGUIENTE TRAMITE:
(FAVOR DE MARCAR CON UNA X LOS SERVICIOS REQUERIDOS)

[ LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

[ AVALUO CATASTRAL

[ COPIA CERTIFICADA DE PLANO CATASTRAL

[ OTRO SERVICIO
PARA LO CUAL PROPORCIONO LOS SIGUIENTES DATOS:

CLAVE CATASTRAL: SUPERFICIE:

NOMBRE DEL ACTUAL PROPIETARIO:

UBICACION DEL INMUEBLE:

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN:
[J COPIA DEL RECIBO DE PAGO DE PREDIAL ACTUALIZADO (PARA PREDIOS YA REGISTRADOS)

[__] COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DE PROPIETARIO Y SU REPRESENTANTE LEGAL
(EL REPRESENTANTE AGREGARA PODER NOTARIAL O CARTA PODER SIMPLE CON FIRMA DE DOS TESTIGOS)

[_1 COPIA DEL DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD DEL INMUEBLE
(ESCRITURA PUBLICA, SENTENCIA JUDICIAL O CONTRATO DE COMPRA - VENTA CON CERTIFICACION DE FIRMAS, TITULO DE PROPIEDAD
O PARCELARIO, CERTIFICADO O SESION DE DERECHOS AGRARIOS, CONSTANCIA ORIGINAL DEL COMISARIADO O INFORMACION
TESTIMONIAL DE DOMINIO) SUBRAYAR O REMARCAR EL DOCUMENTO PRESENTADO

[] COPIA DEL FORMATO DE DECLARACION DEL L.S.A.B.1.
ATENTAMENTE

CITA PARA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO O INSPECCION OCULAR EL DIA:. A LAS. HRS.

NOTA PARA REALIZAR LEVANTAMIENTO SE REQUIERE QUE LOS PREDIOS ESTEN LIMPIOS Y SECOS, DEBIENDO SER
PUNTUAL EN SU CITA Y ACUDIR POR LA BRIGADA DE TOPOGRAFIA CUANDO AS! SEA ACORDADO.

MUNICIPIO DE JOJUTLA, MORELOS 0898
DE: CATASTRO MUNICIPAL PARA: TESORERIA MUNICIPAL
FAVOR DE COBRAR AL C. , CON DOMICILIO EN
Y CUENTA CATASTRAL
LA CANTIDADDE $—_____POR EL (LOS) SIGUIENTE(S) CONCEPTO(S):
CANT. SERVICIO IMPORTE

AVALUO CATASTRAL
C.C. PLANO CATASTRAL
OTRO

SUBTOTAL:
+25% ADICIONAL
TOTAL

www.jojutla.gob.mx
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Construyendo ef Nusvo

1S INITL A

JOSU I LA
Gotbierr 2006208

VISITA DE INMUEBLE
LEVANTAMIENTO: INSPECCION OCULAR

CTA. CATASTRAL FECHA

NOMBRE:
UBICACION:
CLAVE Y TIPO DE CONSTRUCCION:

TOS LINDEROS FUERON SENALADOS POR EL INTERESADO
BAJO SU ESTRICTA RESPONSABILIDAD, SALVAGUARDANDO LOS DERECHOS DE

FIRMA,

OBSERVACIONES:

LEVANTO:

CATASTRO MUNICIPAL
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H. Ayuntamiento Constitucional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

1. Propdsito:
Recibir y revisar la documentacion de acuerdo al tramite correspondiente y
en caso de cumplir con los requisitos dar a conocer costo y tiempo, y turnarlo
al area correspondiente.

2. Alcance:
Involucra a la Direccion General de Predial y Catastro, la Coordinacion
Técnica Operativa, los Departamentos de Topografia Cartografia y
Valuacion.

3. Referencias:
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos Periédico Oficial “Tierra
y Libertad” no. 4268 del 30/07/2003
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” no. 4271 del 11/08/03; Fe de Erratas
pagina 35, Reglamento del Impuesto Predial y Catastro para el Municipio de
Jojutla, publicado el 04/03/2013 Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5081
de fecha 03 de Abril del 2013

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Director General del Impuesto Predial y Catastro
Municipal, de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de La Coordinacibn Técnica Operativa, los
Departamentos de Topografia Cartografia y Valuacion, elaborar y mantener
actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Personal Técnico y de Atencién al contribuyente
apegarse a lo establecido en este procedimiento.

www.jojutla.gob.mx
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H. Ayunfdmienfo ConSﬁfUCional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

5. Definiciones:

Orden de Trabajo y Péliza de Pago.- Es el documento por medio del cual se
describe el tipo de trdmite a seguir y la documentacion entregada, e indica
el costo del tramite.

Recibo Oficial.- Documento expedido por la oficina de Recaudacién de
rentas en el que se indica la Fecha y el monto del Servicio Catastral.
Personal Técnico: Es el personal adscrito a esta dependencia que realiza
los trabajos técnicos de  campo, mediante el uso de equipo, con plazas
de Topdgrafo, Pasantes de Topdgrafos, Ayudantes de Topografo e
Ingeniero.

Personal en Atencién al Publico.- El personal que se encarga de dar a
conocer los Servicios y Tramites que presta esta Direccidn, en las oficinas
de la Direccion General, tienen la plaza de Auxiliar Administrativo.

6. Método de Trabajo;

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

www.jojutla.gob.mx
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( nicio >

\ 4

Da a conocer al contribuyente
los requisitos de los Servicios
y Tramites Catastrales.

Viene del Procedimiento
del Solicitante

A 4

Basandose en
el Documento
v de Requisitos
——————— Catastrales

Recibir la documentacion del
solicitante

Requisitos
Catastrales

Expediente

Vale al Archivo

Identifica e informa los

i N documentos faltantes, para
¢Retine los 0 que el contribuyente los
requisitos? presente

A\ 4

3 4

Se conecta con
el Procedimiento
de Requisitos
del Usuario
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Llenar la orden de trabajo y
péliza de pago.

H. Ayunfdmienfo ConSﬁfUCional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

: l

Recabar la firma del
contribuyente

Requisitos
Catastrales

Orden de Trabajo
Y Péliza de Pago

v

7 Recibir copias de pdliza,
original de recibo de pago
para su cotejo y se devuelve
al contribuyente

Orden de Trabajo
Y Péliza de Pago

y

8 Turnar el expediente y

movimiento al Departamento

Correspondiente de acuerdo
al tramite solicitado

Orden de Trabajo
Y Pdliza de Pago

Recibo de pago

'

9 Turnar el tramite solicitado
una vez cumplido al Personal
de Atencion al Publico para
ser entregado al contribuyente

Requisitos
Catastrales
Orden de Trabajo
Y Péliza de Pago
Recibo de Pago
Requisitos
Catastrales

Orden de Trabajo y
Recibo de Pago

Expediente

www.jojutla.gob.mx
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Recibe la orden de trabajo por
parte del contribuyente

10 Expediente

-

y

Archivar expediente
definitivamente y se
cancela el vale

Expediente

11

Vale

www.jojutla.gob.mx
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PROCEDIMIENTO: COPIAS CERTIFICADAS DE PLANO CATASTRAL

1. Propdsito:

Proporcionar documento oficial por medio del cual se informe el nombre del
propietario, caracteristicas generales, ubicacion y valor catastral del predio.

2. Alcance:

Involucra a la Direccion General del Impuesto Predial y Catastro.

. Referencias:
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos Peridédico Oficial “Tierra
y Libertad” no. 4268 del 30/07/2003

Reglamento de la Direccién General de Impuesto Predial y Catastro del
Municipio de Jojutla

. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General del Impuesto Predial y Catastro, de
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de La Coordinacion Técnica Operativa, elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y Administrativo apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

www.jojutla.gob.mx

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 66/342 01 51

H. Ayunfdmienfo ConSﬁfUCional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA



H. Ayunfdmienfo ConSﬁfUCional de Construyendo el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

5. Definiciones:

Orden de Trabajo y Pdliza de Pago.- Es el documento por medio del cual se
describe el tipo de trdmite a seguir y la documentacion entregada, e indica
el costo del tramite.

Recibo Oficial.- Documento expedido por la oficina de Recaudacién de rentas
en el que se indica la Fecha y el costo del Servicio Catastral.

Personal Técnico: Es el personal adscrito a esta dependencia que realiza los
trabajos técnicos de campo, mediante el uso de equipo, con plazas de
Topografo, Pasantes de Topografos, Ayudantes de Topdgrafo e Ingeniero.
Personal de Atencion al Publico.- es personal que se encarga de dar a
conocer los Servicios y Tramites que presta esta Direccién, en las oficinas
centrales tienen la plaza de Auxiliar Administrativo.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
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Viene del procedimiento o
de Recepcion de Inicio
Servicios y Tramites -

Catastrales i

Recibe el Departamento de
Topografia, Cartografia y
Valuacion el Expediente Requisitos

Catastrales

Expediente

Orden de Trabajo y
Pdliza de Pago

Revisar y solicita vaciado al
area de computo.

A 4

Turnar al area de Cartografia
para localizar el plano
manzanero y obtener las
copias, a valuacion para
aplicacién de valores y
llenado de formatos

3 y turna

l

Recibir el formato de copias
certificadas, revisa y verifica;
rubrica y turna a la

Coordinacién Técnica

Plano manzanero
Cartografia Digital

4 Formato copia
Certificada

=
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5 Recibir el formato de la copia
certificada y el expediente
para revision y rubricar; para
turnarlo

posteriormente al

Director General Expediente
y documentos Formato
de copias
l Certificadas

Recibir el formato de la copia
certificada y expediente
revisandolos; para su ribrica.
Turnandolos al personal de

atencion al publico.

Expediente
6 y documentos

- —

A 4

7 Recibir la orden de trabajo por
parte del contribuyente para la
entrega de la copia certificada
solicitada y
turna al Archivo.

Formato de copias
certificadas
Y Expediente
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Jojutla, Morelos 2016-2018 OJUTLA

Documento de

Paso | Responsable Actividad _
Trabajo
Viene del procedimiento de Servicios y Requisitos
. . Catastrales,
. Tramites Catastrales, el personal de Atencion .
Atencion al - = . Expediente
1 . al Pablico, Turna el movimiento y expediente ,
Publico . . Orden de Trabajo Y
al Departamento de Topografia Cartografia y Lo
- Poliza de Pago
Valuacion.

Recibe el movimiento y expediente, lo revisa y

verifica los datos del expediente, solicita el
... |vaciado (reporte impreso que contiene

Coordinacion |. N .

2 . informacion del predio, como la clave catastral,

Tecnica . . L )
nombre del propietario, ubicacion del predio,
dimensiones del predio etc.) al area de
computo.

Vaciado

Turna el movimiento a las &reas de Cartografia
L, para que se localice el plano Manzanero y se
Coordinacién . . -
3 Técnica obtengan las copias, al area de Valuacion para
gue se apliquen los valores en el borrador de
avaluo, y al area de llenado para la
elaboracion del formato de copias certificadas.

Plano manzanero
Cartografia Digital

Recibe el formato de las copias certificadas,
... |solicitado en el movimiento, revisa y verifica Formato de copias
4 Coor,dln.amon que la informacion del formato sea correcta, | Certificadas
Tecnica | oon 1os documentos presentados y procede a
rubricar y turna a la Coordinaciéon Técnica

Formato de copias
Certificadas

Coordinacioén
Técnica

www.jojutla.gob.mx
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Recibe el formato de la copia certificada y el
Fle)ﬁmal'fW%f@\@ansthamhdpaéa Construyendo el Nuevo
|nformaC|on del formato & Fjﬁr n los TRk o |
dodajieHe m 1 icar y JOJU i
turna el expedlente y movimiento al Director
General.
o Documento de
Paso Responsable Actividad
Trabajo
Recibe el formato de las copias certificadas y
expediente, para revisar y verificar que la .
Coordinacion |informacion del formato sea correcta, con los | Formato de copias
6 Técnica documentos presentados y procede a firmary | Certificadas
turna el expediente y movimiento a la
Coordinacién Técnica.
Atencion al Recibe la copia ce_rt,ificada, y turna al personal Formgto de copias
7 Publico de apoyo de Atencién al Publico. Certificadas
Recibe la Orden de Trabajo por parte del
Atencié contribuyente para basqueda y entrega el
encion al g . - _
movimiento solicitado, recabando la firma de | Formato de copias
8 Publico r¢0|bldo, integra la copia de los docum_entos Certificadas
firmados por el contribuyente al expediente, se Expediente
descarga en el informe mensual para el ISRyC
del Estado y lo turna al archivo.
9 Archivo Recibe el expediente descarga el vale para (F:er?i}iagg dies copias
cancelarlo y archiva definitivamente el Expediente
expediente.

Cuauhtémoc $/N, Jojutla, Morelos, Col. Centro C.P62900 Tels. (734) 342 82 02/342 11 646/342 01 51
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H. Ayuntamiento Constitucional de COE?WWQW el Nuevo

Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

DESCRIPCION GRAFICA DE LOS DISTINTOS SERVICIOS

1.1COPIA CERTIFICADA DE PLANO CATASTRAL

DIRECCION DE
CATASTRO
MUNICIPIODEJOJUTLA

Construyendo el Nuevo

JOJUTLA

Gobierno 2016-2018

CLAVE CATASTRAL  4109-03-015-003
No DE CUENTA  4109-03-015-003

COPIA CERTIFICADA DE PLANO CATASTRAL

MUNICIPIO LOCALIDAD UBICACION DEL PREDIO.
JOJuTLA TLATENCHI CALLE GUAMUCHIL MZ-15, LT-03, FINCAS DE TEQUES
'NOMBRE DEL CAUSANTE CAUSANTE.

‘ FINCAS DE TEQUESQUITENGO CALLE GUAMUCHIL MZ-15, LT-03, FINCAS DE TEQUES
SUPERFICIE DEL TERRENO VALOR DEL TERRENO VALOR TOTAL
648,00 M2 $83,600.00 ‘oo.oumz $00.00 $83,600.00

N
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1002 ) ) L)
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AAAAA — \
v ) i
4
o i 2
Fana) | 1003 ; £
.\ 004, } Y A |
s |
& 648.00 %
R U
CALLE GUAMUCHIL
NOTA:LOS LINDEROS FUERON
SENALADOS POR EL INTERESADO BAIO
SU ESTRICTA RESPONSABILIDAD.
‘SALVAGUARDANDO LOS DERECHOS DE
1500
NOTA: LOS EFECTOS LEGALES DE ESTA NOTA: ESTE DOCUMENTO ES DE
CERTIFICACION VENCERAN AL ARO CARACTER INFORMATIVO. NO ES FECHA DE ELABORACION 04{ 0!{ 2016
DESPUES DE QUE FUE EXPEDIDA O ANTES DE CARACTER CONSTITUTIVO DE
S| DURANTE ESTE TIEMPO EL PREDIO DERECHOS
SUFRE MODIFICACIONES FISICAS O
LEGALES QUE ALTEREN AREAS,
LINDEROS O VALORES.
'COORDINACION TECNICA
DIRECTOR DE CATASTRO Y PREDIAL MUNICIPAL
ING. MARCO ESPINOZA MOYA C. CARLOS FCO. FERNANDEZ MARTINI
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Jojutla, Morelos 2016-2018 JOJUTLA

1.2 NOTIFICACION DE VALORES CATASTRALES

H. AYUNTAMIENTO DE JOJUTLA, MORELOS

DIRECCION DE CATAS TRO MUNICIPAL Q@ﬁ

Construyenda &l Musve
1™ 1T A
—
Goblerna 2016-2018

C.
ARIADNA OLEA LEYVA Y CONDS. ASUNTO : NOTIFICAQON DEL VALOR CATA STRAL
30/07/2016
DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO BM LOS ARTICLLOS 60 AL 63, 66, B3 AL 70, 90, Y CEMAS|

FELATIVOS DE LA LEY DECATASTRD BNVIGOR NOTIFICO A USTED B VALOR CATASTRAL DEL SIGLIBNTE PREDICH
DATOS DEL PREDIO

OLAVE CATASTRAL| SUP. TERRENO n® |V ALORDETERREMD|  SUP. CONSTRUCCION ni2 V ALOR CONSTRUCOO N
4100-01-050-007 §80.00 $264.000.00 244.00 $189,588.00
MJNICIPIO LOCALIDAD UBICACION
JOJUTLA JOJUTLA AV BENTO JUAREZ Mo, 131, JOJUTLA
NOMBRE DEL CONTRIBUYENTE DOMICILIO DEL CONTRIBUYENTE
ARADNA OLEA LEYVA 'Y COMDS. MISMO

EFECTUADOS LOS TRABAJOS CATASTRALES EN LOS TERMINGS DEL CARTULO QUARTO;, ART 17]
CAPITULO QUINTO; ART. 24 AL 20 Y DEMAS REATVOS CEL REGLAMBNTO CE LA LEY DE CATASTRD BN VIGOR Y BN
RELACION CON EL PREDIO DE SU PROPEDAD, SEGUN DECRETO 58.7 PUBLICADO BN B PERODICO OFIQAL 4258 DE FECHA 30
CE JULIO DA 03 ¥ ACUBRDO DR EIECUTIVO DEL ESTA DO PUBLICADO EN EL PERIODICO TIERRA Y LIBERTAD 11-08-03 SELH
MNOTIFICA SUVALOR CATASTRAL
VALOR CATASTRAL $453.588.00
([CUATROCIENTOSCINCUENTAYTRES MIL QUINIENTOS OCHENTAY OCHOPESOS 00100 M.N. )

ESTEAVALUO CANCELA AL ANTERIOR CON FECHA 0810/2010 POR CERTIFICACION DE VALORES, SEGUN EL ART.10Y 93-
BIS-7 DELA LEY DEHACIENDA MUNICIPAL.

OB SERVACIONES:
SE ELBORA POR CORRECCION EN EL VALOR CATASTRAL

LO QUE NOTIFICO EN TERMNG DE LO DISPUESTO POR LO3 ARNCLOS 70 DE LA LEY DE CATASTRO|
19,68,79,109,110,111 DE LOS PROCEDIMIBNTO S ACMINSTRATIV OF DE LAS NOTIFICACIONES DE CODIGO DELESTADO

PORMECIO DE LA PRESENTEQUESEDEIA H CE
[e 20 SIENDO LAS HORA. S, DEJANDOSE B4 PODER OE.
QUIEN DUO SER
NOTIFICO FIRMA DR NOTIFRCADO
ATENTAMENTE

CARLOS FERNANDEZ M.
DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL

www.jojutla.gob.mx
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1.3 CONSTANCIA DE NO ADEUDO PREDIAL

MUNICIPIO DE JOJUTLA
DIRECCION DE PREDIALY CATASTRO & ..m

l1 ]
-!u ] n-ﬂ
o Saime . 2078

EL QUE SUSCRIBE:C. CARLOS FCO. FERNANDEZ MARTINI, DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO MUNICIPAL

HACE CONSTAR:

QUE SEGUN REGISTROS QUE OBRAN EN ESTA DIRECCION EL PREDIO QUE SE DESCRIBE A CONTINUACION SE
ENCUENTRA AL CORRIENTE EN EL PAGOD DE SU IMPUESTO PREDIAL 2016, Y QUE LO AMPARA CON EL RECIBO CON

NUMERO DE FOLIO: F-12018

NOMEBRE DEL PROPIETARIO: VILLAS RESIDENCIAL TEQUESQUITENGO

CUENTA CATASTRAL: 4104-03-004-023 PREDIO: URBANO

SUPERFICIE DEL PREDIO: 160.00 M2. VALOR TERRENO 3§ 5,600.00
SUPERFICIE DE CONST. 12431 M2 VALOR CONST. § 156,630.60
UBICACION DEL PREDIO: AV. GIRASOL MZ-11, LOTE-06, VILLAS RESIDENCIAL TEQUES
DOMICILIO FISCAL MISMO

VALOR PREDIAL: $ 162,230.60

CIENTO SESENTA ¥ DOS MIL DOSCIENTOS TREINTA PESOS 60,100 M.N.

SE EXPIDE LA PRESENTE A SOUICITUD DEL INTERESADO . YPARA LOS FINES
LEGALES QUE CORRESPONDAN,
ULTIMQ PERIODO PAGADO: 2016
FECHA DE ELABORACION: 25 DEJULIO DEL 2016
ATENTAMENTE

DIRECTOR DE PREDIALY CATASTRO MUICIPAL

www.jojutla.gob.mx
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1.4 CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD DE LA CONSTRUCCION

H.AYUNTAMIENT O DE JOJUTLA MORELOS Q@ !
DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

Construyendo el Nuevo

i i N 1S IR
CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD ISV LA
DE LA CONSTRUCCION Gablerna 2016-2018

A QUIEN CORRESPONDA:

El suscrito €. ING. CARLOS F. FERNANDEZ MARTINI, DIRECTOR DE
CATASTRO MUNICIPAL,

HACE CONSTAR

Que de acuerdo a la documentacion que existe en el archivo de esta direccion y con
la inspeccion ocular de 1a brigada de este departamento se identifica el presente predio:

CLAVE CATASTRAL: 4109-01-031-011

A NOMERE DE: OCAMPO ESPIN HUGO JAVIER

UBICADO EN: CALLE SIN NOMERE §/N, COL. V. GUERRERO, TLATENCHI
CON UNA SUPERFICIE DE TERRENO: 110.00 M2

CONTUN VALOR DE: $ 8,800.00

CON UNA SUPERFICIE DE CONSTRUCCION: 92.50 -M?

CONTUN VALOR: $71,872.50

VALOR TOTAL DEL PREDIO: $ 80,672.50
CON UNA ANTIGUEDAD APROXIMADA DE: 05 ANOS

Se extiende la presente, a peticion del interesado, en la ciudad de Jojutla de Juarez,
Estado de Morelos, a los Veintinueve dias del mes de Junio del 2016.

ATENTAMENTE

C. CARLOS F. FERNANDEZ MARTINI
DIRECTOR DE PREDIAL Y CATASTRO
MUNICIPIO DE JOJUTLA

www.jojutla.gob.mx
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1.5 CONSTANCIA DE EL ESTADO QUE GUARDA EL PREDIO

H. AYUNTAMIENT O DE JOJUTLA MORELOS Q @
DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
Construyendo el Nueva
i i e e 10 IITI A
CONSTANCIA DEL ESTADO QUE GUARDA SIS | ki
EL PREDIO chieine 29201

A QUIEN CORRESPONDA:
El suscrito C. ING. CARLOS F. FERNANDEZ MARTINI, DIRECTOR DE
CATASTRO MUNICIPAL,

HACE CONSTAR

Que de acuerdo a la documentacion que existe en el archivo de esta direccion y con
la inspeccion ocular de la brigada de este departamento se identifica el presente predio:

CLAVE CATASTRAL: 4104-01-012-034
A NOMERE DE: CARMEN SOLORZANO JUAREZ
UBICADO EN: CALLE PLAN DE IGUALA No. 08, COL. CONSTITUCION DEL 57
CON UNA SUPERFICIE DE TERRENO: 1,358.00-M?
CON UN VALOR DE: § 54,320.00
CON UNA SUPERFICIE DE CONSTRUCCION: 0.00. M?
CON UN VALOR: § 00.00
VALOR TOTAL DEL PREDIO: $ 54,320.00
Se extiende la presente, a peticion del interesado, en la ciudad de Jojutla de Judrez,

Estado de Morelos, a los Dieciséis dias del mes de Julio del 2016.

ATENTAMENTE

ING. CARLOS F. FERNANDEZ MARTINI
DIRECTOR GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO
MUNICIPIO DE JOJUTLA

www.jojutla.gob.mx
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1.6 CONSTANCIA DE NO REGISTRO CATASTRAL

H.AYUNTAMIENTO DE JOJUTLA MORELOS Qé&
DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL
Construyendo el Nuevo

1 1 P )
CONSTANCIA DE “NO REGISTRO” JIIG I-l-l

Gobierno 2016-20N8

A QUIEN CORRESPONDA:

Elsuscrito C.ING. CARLOSF.FERNANDEZ MARTINI, DIRECTOR GENERAL DE
IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO MUNICIPAL,

HACE CONSTAR

Que realizando una bisqueda en los archivos y en la base de datos de esta
direcciéon a mi digno cargo, le informo que: NO SE ENCONTRO REGISTRO
ALGUNO afavor dela C. AURORA DOMINGUEZ ALVAREZ

Se extiende la presente, a peticion del interesado, en la ciudad de Jojutla de Judrez,

Estado de Morelos, a los Veintinueve dias del mes de Junio del 2016.

ATENTAMENTE

“Afo del Centenario de la Soberana Convencion
Revolucionaria en el Estado de Morelos 1916-2016"

C. CARLOS F. FERNANDEZ MARTINI
DIRECTOR GENERAL DE IMPUESTO PREDIAL Y CATASTRO
MUNICIPIO DE JOJUTLA

www.jojutla.gob.mx
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PROCEDIMIENTO
ACTUALIZACION DE TOPOGRAFIA, CARTOGRAFIA Y VALUACION

1. Propésito:

Establecer las actividades necesarias para integrar y mantener actualizada la
cartografia de los bienes inmuebles del Municipio de Jojutla, con la descripcién de
las medidas, colindancias, datos limitrofes y superficies del territorio Municipal

2. Alcance:
Involucra a la Ciudadania, Direccién General del Impuesto Predial y Catastro
Municipal, Los Departamentos de Topografia Cartografia y Valuacion.

3. Referencias:
Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” no. 4268 del 30/07/2003.
Reglamento para la Direccion General de Predial Y Catastro del Municipio de
Jojutla, publicado el 13/04/2013 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” no. 5081

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General del Impuesto Predial y Catastro Municipal,
de revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Topografia, Cartografia y
Valuacion, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Atencion al Publico apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

5. Definiciones:

Orden de Trabajo y Pdliza de Pago.- Es el documento por medio del cual se
describe el tipo de tramite a seguiry la
Documentacioén entregada, e indica el costo del tramite.

Oficio de Comision o Solicitud.- Documento donde se instruye el personal
para realizar un servicio catastral.

Hoja de Levantamiento a cinta o Estacién Total.- Hoja tamafio oficio, se utiliza en
campo para realizar levantamiento con cinta métrica, se debe indicar croquis,
quien levanta, fecha de levantamiento, regién, manzana, predio y datos de quien
calculo.

www.jojutla.gob.mx
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Plano Catastral.- Dibujo Técnico realizado con programas CAD,DWG O SIG, de
los predios segun datos de campo o antecedentes de planos originales para emitir
copias.

Planos Manzaneros: Planos de cada manzana, zona limitada por calles, zonas
naturales (barrancas, canales, rios)y zona topogréfica accidentada

Planos Regionales.- Incluyen las manzanas que previamente se han
determinado.

Plano General.- Un solo plano que contempla poblados y colonias de un
municipio.

Actualizar valor catastral.- Aplicar los valores unitarios de tierra y construccion.

Topografo: Persona encargada o responsable de realizar los diferentes tipos de
levantamientos.

Cadenero: Persona encargada de ayudar al topégrafo para tomar medidas de
los diferentes tipos de levantamiento.

Dibujante: Persona encargada de armar, calcular y editar en sistema, los
diferentes tipos de levantamiento.

Valuador: Persona encargada de valuar los diferentes tipos de predios en
base a la tabla de valores.

Levantamiento Topografico: Se refiere a la mediciéon de un terreno o construccion
que involucra al topdgrafo que es la persona responsable de verificar los puntos
gue le sefala el contribuyente, para realizar el levantamiento ya sea con GPS mas
de 500,000.00 m2, Estacién Total mas de 10,000.00 m2, Transito mas de
5,000.00 m2, teodolito mas de 5,000.00 m2 y cinta para medir menos de 5,000.00
m2. , donde el cadenero se encarga de ayudar dando los puntos donde indica el
topografo.

www.jojutla.gob.mx
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Traslado de Dominio de un bien inmueble.-: Tomar nota de una operacion
realizada sobre el bien inmueble en los términos notarial 0 de documento
privado con la final de registrar el nombre de la persona moral o fisica como
propietario del inmueble.

Alta de un bien inmueble: Registro al padrén catastral de un bien inmueble.

Manifestacion de Construccion de un bien inmueble: Registro de construccion de
Aumento o Construccién nueva en el bien Inmueble con la finalidad de mantener
actualizada la cartografia y el padrén catastral y cubrir el pago del impuesto
predial.

Division de un bien inmueble. Predio que se puede dividir en dos 0 mas
fracciones para ser dado de Alta en el padron catastral y asi podra pagar cada
fraccion su impuesto predial.

Fusién de un bien inmueble: Varios predios que se unen a uno solo para pagar un
impuesto predial.

Rectificacién de Medidas de un bien inmueble: Medicion de linderos que se
realizan para ratificar o modificar la superficie del predio.

Copias certificadas de un bien inmueble: Copia del plano que pertenece al predio
que fue actualizado con anterioridad en el area de cartografia.

Copias certificadas verificadas en campo de un bien inmueble: Copia del plano
gue pertenece al bien inmueble del cual se realiza un levantamiento catastral para
la verificacion de linderos medidas y areas para ratificar y/o modificar la superficie
de los bienes inmuebles.

Cambio de propietario de un bien inmueble: Se realiza presentando escrituras,
contrato privado, constancia de posesion, constancia de bienes comunales donde
mencione una compra venta o donacién de derechos.

www.jojutla.gob.mx
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INSTRUCTIVO DE TRABAJO
PARA LA DESCRIPCION DE MEDIDAS, COLINDANCIAS, DATOS LIMITROFES
Y SUPERFICIES, ASI COMO ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
CATASTRAL

1. Proposito:

Explicar detalladamente los pasos a seguir para realizar las mediciones y conocer
los linderos, limitrofes, colindancias etc. de un predio, con el fin de actualizar la
cartografia e informacién catastral de los bienes Inmuebles del Estado de Morelos.

2. Alcance:

Involucra a la Direccion General del Sistema de Informacion Catastral,
Subdireccion de Servicios y Procesos, los Departamentos de Topografia
Cartografia y Valuacion, Apoyo a la Regularizacion, Jefes de Departamento de
Servicios Técnicos Zona Sur y Oriente, y oficinas alternas.

3. Referencias:

Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos, Peridédico Oficial “Tierra y
Libertad” no. 4268 del 30/07/2003. Periddico Oficial “Tierra y Libertad” no. 4271
del 11/08/03; Fe de Erratas pagina 35, Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion Periddico Oficial “Tierra y Libertad “ no. 4420 del
26/10/2005, Fracciones 1V, V, VI, VI, IX, X, Xlll y XV, Ley General de Hacienda
del Estado de Morelos Periédico Oficial no. 3837. de fecha 01/01/04.

4. Instrucciones:

4.1 Definiciones:

Orden de Trabajo y Pdliza de Pago.- Es el documento por medio del cual se
describe el tipo de tramite a seguir y la documentacién entregada, e indica el costo
del tramite.

Oficio de Comisién o Solicitud.- Documento por el que se instruye al personal
para realizar un servicio catastral.

Hoja de Levantamiento a cinta y transito.- Hoja formato en tamafio oficio, se utiliza
en campo para realizar levantamiento, con cinta métrica, se debe indicar croquis,
quien levanta, fecha de levantamiento, firma de la persona que sefalo los linderos,
region, manzana, predio y datos de quien calculd.

Plano Catastral.- Dibujo Técnico a tinta china en hoja de papel vegetal o cronaflex
de los predios segun datos de campo o antecedentes de planos originales para
emitir copias.

Planos Manzaneros: Planos de cada manzana, zona limitada por calles, zonas
naturales (barrancas, canales, rios) y zona topogréfica accidentada

Planos Regionales.- Incluyen las manzanas que previamente se han determinado.

Gobernando con Justicia y Sensibilidad
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Plano General.- Un solo plano que contempla poblados y colonias de un
municipio.

Actualizar valor catastral.- Aplicar los valores unitarios de tierra y construccion.
Topdégrafo: Persona encargada o responsable de realizar los diferentes tipos de
levantamientos.

Cadenero: Persona encargada de ayudar al topografo para tomar medidas de los
diferentes tipos de levantamiento.

Dibujante: Persona encargada de armar, calcular y entintar los diferentes tipos de
levantamiento.

Aplicador de Valores: Persona encargada de valuar los diferentes tipos de bienes
inmuebles en base a la tabla de valores unitarios de terreno y construccion.

4.2 Instrucciones generales para realizar levantamientos topogréaficos:

4.2.1. Realizar la inspeccion del predio a medir que no tenga maleza para
empezar el trabajo.

4.2.2. Verificar que los limites y vértices estén marcados en el predio.

4.2.3. Realizar un croquis de la forma del predio, en una libreta de transito.

4.2.4. Medir el terreno y/o construccion verificando los puntos que le sefiala el
contribuyente,

4.2.5. Realizar el levantamiento ya sea con GPS si se trata de un predio de mas
de 500,000.00 m2, o Estacion Total si se trata de un predio de méas de 10,000.00
m2, o Transito si se trata de un

predio de mas de 5,000.00 m2, o teodolito si se trata de un predio de mas de
5,000.00 m2 y cinta para medir si se trata de un predio de menos de 5,000.00 m2,
donde el cadenero se encarga de ayudar dando los puntos donde indica el
topografo.

4.3 Instrucciones para utilizar el Equipo GPS.

4.3.1. Centrar y nivelar el GPS. matriz, que debe colocarse en un érea libre de
arbustos y arboles, en un radio de 40 metros, encender y tomar este primer punto
como base fija.

4.3.2. Ubicar el 2do. vértice y realizar el paso anterior, solo por espacio de una
hora, siempre y cuando la toma del satélites sea de 5 a 7 y el reloj de arena
marque la senal de “buen trabajo”,

4.3.3. Apagar el equipo y cambiar al siguiente vértice hasta el término del
levantamiento.

www.jojutla.gob.mx
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4.3.4. Entregar el equipo GPS al area de computo para bajar la informacién,
4.3.5. Una vez procesada, imprimir el croquis del predio que se realizé en campo.

4.4 Instrucciones para utilizar el equipo Estacion Total.

4.4.1. Centrar, nivelar y orientar con respecto al norte mientras que el cadenero se
ubica segun vértices.

4.4.2. Iniciar la toma de radiaciones en los vértices sefialados por el cadenero con
el baston que tiene un prisma integrado.

4.4.3. Cambiar al siguiente vértice, hasta el término del levantamiento.

4.4.4. Entregar el equipo al area de computo para bajar la informacion.

4.4.5. Procesar e imprimir la informacion.

4.5 Instrucciones para utilizar el equipo con Teodolito o Transito.

4.5.1 Centrar, nivelar y orientar con respecto al norte mientras que el cadenero
parte del punto de poligonal con una cinta para medir a los vértices asi hasta el
término del levantamiento.

4.6 Instrucciones para realizar levantamiento Topogréafico con cinta.

4.6.4. Ubicarse en el vértice num. 1 tomando la cinta, el cadenero camina con la
cinta para medir al vértice num. 2, toma medida y se la dicta al topégrafo para que
la anote en una libreta de transito asi hasta terminar el levantamiento.

4.7 Instrucciones para actualizar la Cartografia.

4.7.1 Elaborar de los planos generales, regionales y manzaneros con la cual se
actualiza la informacion de la cartografia y se lleva a cabo de la siguiente forma:
4.7.2 Realizar la edicién y dibujo en los programas CAD, DWG O GIS, segun sea
el caso.

NOTA: El siguiente paso puede darse directamente sin necesidad de pasar por la
realizacion de Levantamiento Topografico o de Cartografia en los Tramites y/o
servicios de copias certificadas que se encuentran identificadas en el programa de
actualizacion de cartografia, Traslado de dominio y cambio de propietario.

4.8. Instrucciones para realizar la valuacion predial:

En este paso se actualiza la cartografia una vez que es autorizado el avalu6 y es
recibido por el contribuyente. Se canaliza al Padrén Catastral o Sistema de
informacion ya que actualiza los datos del bien inmueble y se lleva a cabo de la
siguiente forma:

www.jojutla.gob.mx
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4.8.1 Ubicar el predio en base al levantamiento, croquis de localizacion o
documentacion que indique la ubicacion del bien inmueble, buscar en la tabla de
valores autorizada del periodico oficial.

4.8.2 Elaborar el borrador de avalu6 en el cual se llenan los datos del bien
inmueble, como la clave catastral, ubicacién del inmueble, nombre del propietario
0 poseedor, domicilio para notificar, area del terreno y de construccion y en el cual
se realiza algun decremento o incremento de valor por la zona de ubicacion, el
estado que guarde el predio y/o la construccion asi como por la actualizacion de
valores.

www.jojutla.gob.mx
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Direccién General del Impuesto Predial y Catastro Municipal
Proceso clave: Servicios y Tramites Catastrales

H. Ayuntamiento Constitucional de

Jojutla, Morelos 2016-2018

Construyendo el Nuevo

JOJUTLA

Indicador | Tipo Objetivo Calculo Periodicidad
Atencién a la| Calidad | Medir  cualitativa y|La suma de los| Trimestral
Ciudadania cuantitativamente la | promedios
en los eficiencia del servicio |individual de cada
Servicios y de satisfaccion en la|uno de los
Tramites atencion a la | conceptos que
Catastrales Ciudadania en la|estén en el

realizacion de sus|formato de Cédula
Servicios y Tramites|de Concentrado

Catastrales, logrando
en la escala de 0 A 10
una calificacion minima
de (7).

de los Servicios y
Tramites
Catastrales  por
cada Servicio y
Tramites
Catastrales
realizados
mes.

por
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Encuesta de Satisfaccion de los Servicios y Tramites Catastrales

Folio Promedio de Encuesta: S :| C |:|

Fecha:

En un constante esfuerzo por ofrecer un buen servicio, esta Direccién General
del Impuesto Predial y Catastro Municipal ha elaborado el siguiente cuestionario
para mejorarlo.

Instrucciones: Se recomienda sefialar con una X la respuesta que
considere correctay en su caso exponer los comentarios pertinentes

Satisfaccion:

1. El trato del personal de esta Direccion General, es:

=  Profesional 10 9 8 7 6
=  Amable 10 9 8 7 6
= Aclaro tus dudas 10 9 8 7 6

Cumplimiento:

2.-¢,Como considera los Servicios y Tramites que realiza esta Direccién General?

= Son oportunos 10 9 8 7 6
= Son de buena calidad 10 9 8 7 6
= Son Precisos 10 9 8 7 6

3.-Con respecto al formato que se utiliza de Orden de Trabajo y Pdliza de Pago
consideras que:

= Es util para el tramite 10 9 8 7 6

4.-La Informacion que se le proporciona por parte de esta Direccién General es:
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= Oportuna 10 9
= Lainformacion es la requerida 10 9 8 7 6

Promedio

5¢Qué medidas recomendaria para mejorar la atencion hacia Usted?

iMUCHAS GRACIAS!
Concentrado del Servicio de los Servicios y Tramites Catastrales
Satisfaccion:

1. El trato del personal de esta Direccion General, es:

=  Profesional
=  Amable
Aclaro tus dudas

Porcentaje| | %

Cumplimiento:

2. ¢(Como considera los Servicios y Tramites que realiza esta Direccidn
General?
= Son oportunos
= Son de buena calidad
= Son precisos

Porcentaje| | %

3.-Con respecto al formato que se utiliza para el tramite del servicio, la Orden
de Trabajo y Pdliza de Pago considera:

www.jojutla.gob.mx
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4.-La Informacién que se le proporciona por parte de esta Direccion General es:

5.-¢ Que medidas recomendaria para mejorar la atencion hacia Usted?

= Oportuna
= Lainformacién es la requerida

Porcentaje| | %

= Es util para el tramite Porcentaje General [ | %

Porcentaje| | %
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